Смидовичский муниципальный район ЕАО

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

Средняя общеобразовательная школа № 7 п.Николаевка»

ПРИКАЗ

28.12.2016                                                                                                      № 155
п.Николаевка

О введении в действие перечня обрабатываемых персональных данных, перечня информационных систем персональных данных и перечня подразделений и служащих, допущенных к работе с персональными данными МБОУ СОШ № 7 п. Николаевка на 2017 год
В целях исполнения Федерального закона №152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить приведенный в Приложении 1 к настоящему приказу Перечень обрабатываемых персональных данных в МБОУ СОШ № 7 п. Николаевка 

2. Утвердить приведенный в Приложении 2 к настоящему приказу Перечень информационных систем персональных данных МБОУ СОШ № 7 п. Николаевка.

3. Утвердить приведенный в Приложении 3 к настоящему приказу Перечень подразделений и должностей, допущенных к работе с персональными данными в МБОУ СОШ № 7 п. Николаевка
4. Приказ довести до ответственных лиц в части их касающейся.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на замдиректора по УВР Яковлеву Н.В.
6. Контроль за выполнением приказа остается за собой

Директор МБОУ СОШ №7                                                     Е.В. Семенченко

С приказом ознакомлена:
Приложение 1 

Утверждено приказом №138.1 от 22.10.2015


Перечень обрабатываемых персональных данных 
в МБОУ СОШ № 7 п. Николаевка
	№
	Группа ПДн
	Содержание сведений
	Цель обработки ПДн
	Основание обработки ПДн
	Носитель ПДн и способ обработки ПДн

	Срок обработки ПДн
	Комментарии

	1 
	Персональные данные служащих

	1.1 
	Сведения о документе, удостоверяющем личность
	Фамилия Имя Отчество

1.1.1 Наименование документа

1.1.2 Серия и номер

1.1.3 Кем и когда выдан
	· ведение учета персонала;

· обеспечение соответствия требованиям Трудового Кодекса РФ и других нормативных актов РФ
	Трудовой кодекс РФ

	· твердая копия
;
· база данных (БД);
· электронные файлы

	· документы – 75 лет;
· информация в БД – до 25 лет
 со дня увольнения работника.
	

	1.2 
	Личные данные
	Фамилия Имя Отчество

1.2.1 Дата рождения

1.2.2 Место рождения

1.2.3 Предыдущие Фамилия Имя Отчество и причина смены.

1.2.4 Семейное положение (состояние в браке).

1.2.5 Пол.

1.2.6 Гражданство.

1.2.7 Наличие судимости.
	Те же, что и в п. 1.1
	Трудовой кодекс РФ
	· твердая копия (анкета по учету кадров);

· БД;
· электронные файлы.
	· документы – 75 лет;
· информация в БД – до 25 лет со дня увольнения работника.
	

	1.3 
	Контактная информация
	Фамилия Имя Отчество

1.3.1 Адрес по прописке/ регистрации по месту жительства.

1.3.2 Адрес фактического проживания.

1.3.3 Номер контактного телефона
	Те же, что и в п. 1.1
	Трудовой кодекс РФ
	· твердая копия (анкета по учету кадров);

· БД;
· электронные файлы.
	· документы – 75 лет;
· информация в БД – до 25 лет со дня увольнения работника.
	

	1.4 
	Сведения о трудовой деятельности
	Фамилия Имя Отчество

1.5.1 День, месяц и год поступления.

1.5.2 День, месяц и год ухода.

1.5.3 Должность.

1.5.4 Наименование организации.
	Те же, что и в п. 1.1
	Трудовой кодекс РФ
	· твердая копия;

· электронные файлы.
	Документы – 75 лет
	

	1.5 
	Финансовая информация
	Фамилия Имя Отчество

1.7.1 Тарифная ставка (оклад)

1.7.2 Персональная надбавка в %

1.7.3 Данные о начислениях и удержаниях выплат.

1.7.4 Данные о премиях, материальной помощи и др. дополнительных выплатах.

Льготы:

1.7.5 Тип и сумма налогового вычета.

1.7.6 Сведения о социальных льготах
.

Банковские реквизиты:

1.7.7 Номер лицевого счета в банке в рамках зарплатного проекта.
	Те же, что и в п. 1.1, а также обеспечение правильного и своевременного расчета и начисления заработной платы и других выплат служащим Управления
	· Трудовой кодекс РФ

· Постановление губернатора ЕАО от 04.06.2008 № 110 «Об утверждении положения о финансово-экономическом управлении аппарата губернатора ЕАО»
	· твердая копия;

· БД.
	· документы  с информацией о начислениях и удержаниях выплат – 5 лет;

· прочие документы – 75 лет;
· информация в БД – до 25 лет со дня увольнения работника.
	

	
	
	Сводная информация:

1.7.8 Размер среднемесячной заработной платы.
	Предоставление сведений субъекту ПДн
	Запрос со стороны субъекта ПДн
	Твердая копия (справки 2-НДФЛ и прочее)
	До выдачи справки субъекту ПДн, но не более 1 месяца
	

	
	
	Информация об отчислениях в налоговые органы:

1.7.9 ЗП за отчетный период.

1.7.10 Исчисляемый НДФЛ.
	Обеспечение соответствия требованиям Трудового кодекса РФ и других нормативных актов РФ.
	· Трудовой кодекс РФ;

· Налоговый кодекс РФ.
	БД
	Информация в БД – до 25 лет со дня увольнения работника
	

	
	
	Информация об отчислениях в ПФР
:

1.7.11 Сумма к зачислению.
	Обеспечение соответствия требованиям Трудового кодекса РФ и других нормативных актов РФ.
	· Трудовой кодекс РФ;

· ФЗ № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в РФ».
	БД
	Информация в БД – до 25 лет со дня увольнения работника
	

	1.6 
	Прочее
	Фамилия Имя Отчество

1.6.1 Дополнительные сведения

	Получение доп. информации в интересах субъекта
	Решение субъекта

	Твердая копия 
	Документы – 75 лет
	

	1.7 
	Данные о постановке на учет в налоговом органе
	Фамилия Имя Отчество

1.7.1 Пол

1.7.2 Дата рождения

1.7.3 Место рождения

1.7.4 ИНН

1.7.5 Дата постановки на налоговый учет
	Те же, что и в п. 1.1
	Трудовой кодекс РФ
	· БД;
· твердая копия (ИНН);
· электронные файлы
	· Документы – 

· 75 лет;
· информация в БД – до 25 лет со дня увольнения работника
	

	1.8 
	Данные о государственном пенсионном страховании
	Фамилия Имя Отчество

1.8.1 Пол

1.8.2 Дата рождения

1.8.3 Место рождения

1.8.4 Номер свидетельства
	Те же, что и в п. 1.1
	Трудовой кодекс РФ
	· БД;

· твердая копия (страховое свидетельство);

· электронные файлы.
	· Документы – 75 лет;
· информация в БД – до 25 лет со дня увольнения работника.
	


Приложение 2

Утверждено приказом и 
от № 

Перечень информационных систем персональных данных 
в НЕ ИМЕЕТСЯ
	№ п/п
	Наименование ИСПДн
	Перечень автоматизированных систем, входящих в ИСПДн
	Адрес объекта
	Исходные данные классификации ИСПДн

	
	
	
	
	Структура ИСПДн
	Наличие подключений к ССОП и сетям МИО (Интернет)
	Режим обработки ПДн
	Разграничение доступа пользователей
	Класс ИСПДн
	Тип ИСПДн

	1 
	«Смета»
	· АС «Смета»
	Адрес ОИВ, где размещаются компьютеры

г. Биробиджан, проспект 60-летия СССР, 18, 400-2
	Локальная
	С подключением
	Многопользовательский
	Без разграничения прав доступа
	3
	типовая


Приложение 3

Утверждено приказом 
от № 

Перечень подразделений и должностей работников, допущенных к работе с персональными данными,
 в МБОУ СОШ № 7 п. Николаевка
	№ п/п
	Субъект дос​тупа к ПДн
	Способ 
обработки ПДн
	Состав ПДн
	Категория ПДн
	Цель обработки

	1.1.1. 
	документовед
	Обработка с использованием средств автоматизации
	· анкетные данные;

· сведения об образовании;

· сведения о трудовом и общем стаже;

· сведения о предыдущем месте работы;

· паспортные данные;

· сведения о заработной плате сотрудника;

· сведения о социальных льготах;

· идентификационный номер налогоплательщика;

· номер пенсионного страхового свидетельства;

· специальность;

· занимаемая должность;

· размер заработной платы;

· адрес места жительства;

· домашний телефон
	2
	Бухгалтерский и налоговый учет

	1.1.2. 
	документовед
	Обработка с использованием средств автоматизации
	· фамилия имя отчество;

· дата рождения;

· паспортные данные;

· идентификационный номер налогоплательщика;

· адрес места жительства
	2
	Передача данных в банк для получения зарплатных карт работников

	1.1.3. 
	документовед
	Обработка в использованием средств автоматизации
	· анкетные данные;

· сведения о трудовом и общем стаже;

· паспортные данные;

· сведения о заработной плате сотрудника;

· идентификационный номер налогоплательщика;

· номер пенсионного страхового свидетельства;

· адрес места жительства
	2
	Передача данных в различные фонды


� В случае если в столбце носитель ПДн указаны база данных и электронные файлы, то способ обработки ПДн считается автоматизированным, в случае наличия ПДн только в виде твердой копии, то такой способ обработки ПДн считается обработкой без использования средств автоматизации


� Здесь и далее кроме Трудового кодекса Российской Федерации учитываются требования Постановления Государственного комитета РФ по статистике от 05.01.2004г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» и Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».


� Здесь и далее под «твердой копией» понимается документ на бумажном носителе (оригинал или копия).


� Здесь и далее под «электронными файлами» понимаются в т.ч. сканированные документы.


� Здесь и далее дополнительно может храниться архивная копия БД сроком до 75 лет.


� Согласно форме Т-2ГС: наименование льготы, номер и дата выдачи удостоверяющего документа, основание.


� Пенсионный фонд России.


� Дополнительные данные, предоставляемые по желанию субъекта ПДн (в т.ч. и резюме).


� Решение о предоставлении сведений принимается субъектом ПДн самостоятельно.





