ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ
	Структурное подразделение
	Должность работника
	Субъект персональных

данных
	Цель 

сбора
	Правовое основание сбора
	Категория 

сбора и объемы обработки данных
	Сроки обработки
	Хранение персональных данных

	администрация
	директор
	работников, в том числе бывших;

кандидатов на замещение вакантных должностей;

родственников работников, в том числе бывших;

физических лиц по гражданско-правовым договорам;
	Регулирование трудовых отношений с работниками МБОУ ДО «РЦДТ»;

	Устав;

Трудовой кодекс;
Бюджетный кодекс;

Налоговый кодекс;

Гражданский кодекс;

Семейный кодекс;

Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Нормативные правовые акты для осуществления обработки персональных данных;

Договоры  с физическими лицами;
	Выполнение функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях;
	Сроки. определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных данных;


	Трудовые книжки работников хранятся в бумажном виде в кабинете директора в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.



	бухгалтерия 
	Главный бухгалтер
	работников, в том числе бывших;

родственников работников, в том числе бывших;

физических лиц по гражданско-правовым договорам;
	Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем или получателем которых является субъект персональных данных.
	Устав;

Трудовой кодекс;
Бюджетный кодекс;

Налоговый кодекс;

Гражданский кодекс;

Семейный кодекс;

Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Нормативные правовые акты для осуществления обработки персональных данных;
	Выполнение  функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении бухгалтерского и налогового учета
	Сроки, определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных данных;


	Договоры, содержащие персональные данные третьих лиц, хранятся в бухгалтерии в бумажном виде в папках в специальном шкафу, который обеспечивает защиту от несанкциони-рованного доступа и в электронном виде в информационных системах «1С: Зарплата и кадры».

	учебный отдел
	зам.дир по УВР
	обучающихся;

родителей (законных представителей) обучающихся;

физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях) обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся;
	Организация образовательной деятельности по образовательным программам дополнительного образования 
	Устав;

Трудовой кодекс;

Гражданский кодекс;

Семейный кодекс;

Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Нормативные правовые акты для осуществления обработки персональных данных;
Заявления  (согласия, доверенности) обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, согласия на обработку персональных данных
	Для  осуществления образовательной деятельности по реализации дополнительных образовательных программ
	Сроки, необходимые для достижения целей обработки персональных данных;

	Личные дела  обучающихся
Заявления (согласия, доверенности и т. п.) обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, содержащие персональные данные третьих лиц, хранятся в канцелярии МБОУ ДО «РЦДТ» в бумажном виде в папках в специальном шкафу, который обеспечивает защиту от несанкциони-рованного доступа; в электронном виде в информационных системах «Апостроф».

	Канцелярия, кадры
	документовед
	Работников и родственников, в том числе бывших;

кандидатов на замещение вакантных должностей;

физических лиц по гражданско-правовым договорам;


	Реализация гражданско-правовых договоров
	Устав;

Трудовой кодекс;

Гражданский кодекс;

Семейный кодекс;

Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Нормативные правовые акты для осуществления обработки персональных данных;
Договоры с физическими лицами
	Исполнение договоров гражданско-правового характера, в которых МБОУ ДО «РЦДТ» является стороной, получателем (выгодоприобретателем).
	В течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения
	Личные дела работников,

Личная карточка работника Форма - Т-2 ,

Медицинские книжки хранятся в канцелярии МБОУ ДО «РЦДТ» в бумажном виде в папках в специальном шкафу, который обеспечивает защиту от несанкционированного доступа; в электронном виде в информационных системах «Апостроф».

	вахта
	дежурный вахтер
	физических лиц – посетителей МБОУ ДО «РЦДТ»
	обеспечение безопасности
	Нормативные правовые акты для осуществления обработки персональных данных;

	Обработка персональных данных необходимых для выполнения МБОУ ДО «РЦДТ» возложенных на него законодательством функций, полномочий и обязанностей
	достигнуты цели обработки персональных данных;
	Журнал учета посетителей подлежит хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные номенклатурой дел и архивным законодательством РФ.


