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Перечень мест хранения материальных носителей персональных данных, обрабатываемых в ГБОУ ООШ пос. Подгорный и ответственных лиц

	
	
	
	

	N 
п/п
	Категория персональных
данных
	Место хранения
	Ответственное лицо 


	1.
	Бумажные носители персональных данных:
комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу;
личные дела и трудовые книжки работников; 
дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 
журнал учета командировок; 
журналы сверки по военнообязанным
дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения, руководителям структурных подразделений; 
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.

Документация по организации работы Учреждения (должностные инструкции работников, приказы, распоряжения, указания руководства Учреждения); 
документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Учреждения.
	Металлический сейф в 
приемной 
	Делопроизводитель 

	2.
	Бумажные носители персональных данных:
комплексы документов обучающихся, сопровождающие процесс зачисления, отчисления, перевода в другой класс, другое образовательное учреждение;
подлинники и копии приказов по личному составу; 
личные дела; 
дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, вышестоящие органы управления и другие учреждения.

	Металлический сейф в 
приемной 
	Делопроизводитель 

	3
	Комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению аттестации;
 дела, содержащие материалы аттестации; служебных расследований;
классные журналы;
справочно-информационный банк данных (картотеки, журналы); 
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения
	Кабинет заместителя директора по УВР
Кабинет заместителя директора по ВР
	Заместители директора по УВР, по ВР

	4
	Документы финансово-бухгалтерской отчетности (отчеты в налоговую, ПФР, ФСС, статистику, комитет по экологии, налоговые карточки по НДФЛ, конвертация, индивидуальные сведения в ПФР).
Лицевые счета по начислению зарплаты. 
Листки нетрудоспособности, документы о расчете пособия по временной нетрудоспособности. 
Табель посещаемости детей, оборотная ведомость по  родительской плате.
Справки на получение налоговых вычетов по НДФЛ.
Тарификационные списки, штатное расписание.
Табель учета рабочего времени, выписки из приказов по зарплате, списки на пластиковые карты) и пр.
	Кабинет бухгалтерии
	Бухгалтер

	5
	
	
	

	6
	Электронные носители 
персональных данных 
	жесткий диск, 
съемный носитель
	Директор, делопроизводитель, бухгалтер



