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ПЕРЕЧЕНЬ 

персональных данных, обрабатываемых в ГБОУ СОШ №253 Приморского района Санкт-Петербурга 

№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

1 Персональные данные сотрудников 

1.1 

Первичные 
учетные 
данные 
сотрудников 

 

ФИО сотрудника с 
фотографией 

 

 

ФИО сотрудника  

 

 

 

 

   3 

 

 

4 

 

 

 

- Паспорт (копии) 

- Военный билет 
(копии); 

- Личная 
медицинская 
книжка; 

- Субъект ПДн 

- Страховое 
свидетельство 
Пенсионного фонда; 

- Свидетельство о 
постановке на учет 
физического лица в 

Трудовое 
законодательство РФ, 
согласие субъекта 
ПДн 

- Прием 
сотрудника на 
работу; 

- Увольнение 
сотрудника; 

- Составление 
тарификации по 
должности 
сотрудника; 

- Начисление 
сотруднику 
зарплаты, 
пособий, выплат 
компенсацион-

На период 
работы, 75 лет 
после 
увольнения 

Необще-
доступные 

 

Общедос-
тупные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

налоговом органе на 
территории РФ; 

- Диплом об 
образовании; 

- Заявление о 
приеме на работу; 

- Трудовая книжка; 

- Страховой 
медицинский полис; 

- Справки, 
удостоверения, 
свидетельства о 
повышении 
квалификации, 
обучении и т.д.; 

- Исполнительные 
листы; 

- Справки 
установленного 

ного характера; 

- Заключение 
договора с 
сотрудником; 

- Изменение 
данных о 
Субъекте ПДн; 

- Выдача 
справки 
сотруднику; 

- Расторжение 
договора с 
сотрудником; 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

образца; 

- Листок  временной 
нетрудоспособности 

1.2 
Сведения о 
занимаемой 
должности 

- наименование 
организации 

- наименование 
структурного 
подразделения 

- наименование 
занимаемой должности 

 

4  

4 

4 

 

- Субъект ПДн 

- Трудовой договор  

- трудовая книжка 

- Листок временной 
нетрудоспособности 

Трудовое 
законодательство РФ, 
согласие субъекта 
ПДн 

- Прием 
сотрудника на 
работу; 

- Увольнение 
сотрудника; 

- Начисление 
сотруднику 
зарплаты, 
пособий, выплат 
компенсационно
го характера;  

- Передача в 
установленных 
законом РФ 
случаях 
сторонним 
лицам сведений 

На период 
работы, 75 лет 
после 
увольнения 

Общедос-
тупные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

о субъекте 
(налоговые 
службы РФ, 
Пенсионный 
фонд РФ, ФСС, 
ФФОМС и 
ТФОМС, 
Судебные 
органы РФ и 
т.д.); 

1.3 
Финансовое 
состояние 
работника 

- Сведения о текущем 
должностном окладе; 

- Сведения о начисленной 
заработной плате 
сотруднику; 

- Сведения о начисленных 
сотруднику премиях, 
компенсациях, пособиях; 

- Сведения о начисленной 
сотруднику материальной 

3  

 

3 

 

3 

 

3 

 

- Субъект ПДн 

- Трудовой договор; 

- Тарификационный 
список; 

- приказ о премиях; 

- приказ об 
оказании 
материальной 
помощи 
сотруднику; 

Трудовое 
законодательство РФ, 
согласие субъекта 
ПДн 

- Прием 
сотрудника на 
работу; 

- Увольнение 
сотрудника; 

- Начисление 
сотруднику 
зарплаты; 

- выдача 
справок 
сотруднику 

На период 
работы, 75 лет 
после 
увольнения 

Не 
общедос-
тупные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

помощи; 

- Сведения о доходах 
сотрудника; 

3 

 

- приказ о 
назначении 
надбавок, доплат и 
других выплат 
стимулирующего и 
компенсационного 
характера; 

- Расчетный листок 
сотрудника за 
месяц; 

- Справка о доходах 
сотрудника 2-
НДФЛ; 

- Справки 
установленной 
формы; 

ПДн; 

- Передача в 
установленных 
законом РФ 
случаях 
сторонним 
лицам сведений 
о субъекте 
(налоговые 
службы РФ, 
Пенсионный 
фонд РФ, ФСС, 
ФФОМС и 
ТФОМС, 
Судебные 
органы РФ и 
т.д.); 

1.4 
Сведения о 
реквизитах 
работника 

-дата рождения; 

- гражданство; 

- адрес регистрации; 

3 

3 

3 

- Субъект ПДн;  

- трудовой договор; 

- трудовая книжка;  

Трудовое 
законодательство РФ, 
согласие субъекта 
ПДн 

- Прием 
сотрудника на 
работу; 

- Увольнение 

На период 
работы, 75 лет 
после 
увольнения 

Не 
общедосту
пные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

- адрес прописки; 

- данные паспорта; 

- ИНН; 

 
 

 

- номер страхового 
свидетельства ПФ РФ; 

 

 

 

 

 

 

- Сведения о банковских 

3 

3 

3 

3 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

3 

- паспорт; 

- военный билет; 

Свидетельство о 
постановке на учет 
физического лица в 
налоговом органе на 
территории РФ; 

- страховое 
свидетельство 
Пенсионного фонда; 

- страховой 
медицинский полис; 

 

 

 

 

- Субъект ПДн; 

работника; 

- Передача в 
установленных 
законом РФ 
случаях 
сторонним 
лицам сведений 
о субъекте 
(налоговые 
службы РФ, 
Пенсионный 
фонд РФ, ФСС, 
ФФОМС и 
ТФОМС, 
Судебные 
органы РФ и 
т.д.); 

 

 

- Начисление 
работнику 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

реквизитах сотрудника; - Договор на 
банковское 
обслуживание 
субъекта ПДн 
(копия) 

зарплаты   и         
( других 
выплат); 

 

 

1.5 

Дополни-
тельные 
сведения о 
работнике 

- сведения о режиме 
работы; 

 -данные об образовании; 

- данные о детях; 

- данные о семейном 
положении; 

 

 

 

 

3 

3 

3 

3 

 

 

 

 

 

 

- Субъект ПДн; 

- диплом;   

- паспорт; 

- свидетельство о 
браке; 

- свидетельство о 
расторжении брака; 

- свидетельство об 
установлении 
отцовства; 

- Листок временной 
нетрудоспособности 

Трудовое 
законодательство РФ; 

Семейный кодекс 
РФ; 

 согласие субъекта 
ПДн; 

- Прием 
сотрудника на 
работу; 

- Увольнение 
работника; 

- приказы о 
предоставлении 
отпуска 
(очередного, 
дополнительно-
го, без 
содержания) и 
т.д.; 

- Начисление 
работнику 

На период 
работы, 75 лет 
после 
увольнения 

Не 
общедос-
тупные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

  

 

 

зарплаты; 

- Начисление 
работнику 
компенсаций и 
пособий; 

- приказы о 
предоставлении 
отпуска по 
уходу за 
ребенком до 1,5 
(3) лет; 

- 
предоставление 
сотруднику 
льгот по 
исчислению 
подоходного 
налога; 

 

2 Персональные данные учащихся 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

2.1 

Первичные 
учетные 
данные 
учащихся 

- ФИО учащегося с 
фотографией; 

 

- ФИО учащегося; 

3 

 

4 

 

 

- Паспорт; 

- Ученический 
билет; 

- Субъект ПДн; 

- Законные 
представители 
субъекта ПДн; 

- Заявление о 
приеме на учебу; 

- Договор; 

- Свидетельство о 
рождении; 

- Аттестат о 
неполном среднем 
образовании; 

- форма 9; 

- Ученический 

Законодательство РФ 
об образовании, 
согласие субъекта 
ПДн (законного 
представителя 
субъекта ПДн) 

- Прием 
учащегося на 
обучение; 

- Выбытие 
учащегося по 
окончании 
обучения; 

- Заключение 
договора с 
законным 
представителем 
Субъекта ПДн; 

- Изменение 
данных о 
Субъекте ПДн; 

- Выдача 
справки 
Субъекту ПДн; 

- Расторжение 
договора с 

На период 
учебы, 5 лет 
после выбытия 

 

Общедос-
тупные 

 

Необще-
доступные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

билет; 

-Транспортная 
карта; 

 

Субъектом ПДн 
(законным 
представителем 
субъекта ПДн); 

- Оформление 
транспортной 
карты субъекту 
ПДн; 

- Открытие 
абонемента в 
библиотеке; 

- Начисление 
компенсации за 
питание; 

- обслуживание 
в столовой  

2.2 
Сведения о 
реквизитах 
учащегося 

-дата рождения; 

- гражданство; 

3 

3 

-Субъект ПДн; 

- договор с 
образовательным 

Законодательство РФ 
об образовании, 
согласие субъекта 
ПДн 

- Прием 
учащегося на 
обучение; 

- Выбытие 

На период, 5 лет 
после выбытия 

Не 
общедос-
тупные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

- вид регистрации; 

-адрес регистрации; 

- адрес проживания; 

- данные паспорта; 

-  данные свидетельства о 
рождении; 

 

3 

3 

3 

3 

3 

 

учреждением;  

- заявление;  

- Свидетельство о 
рождении; 

- паспорт; 

- форма 9; 

- справки 
установленной 
формы; 

учащегося по 
окончании 
обучения; 

- Начисление 
компенсации за 
питание; 

- Заключение 
договора с 
законным 
представителем 
Субъекта ПДн; 

- Изменение 
данных о 
Субъекте ПДн; 

- Выдача 
справки 
Субъекту ПДн; 

- Расторжение 
договора с 
Субъектом ПДн 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

(законным 
представителем 
субъекта ПДн); 

- Оформление 
транспортной 
карты субъекту 
ПДн; 

- Открытие 
абонемента в 
библиотеке; 

- обслуживание 
в столовой 

2.3 

Дополнител
ьные 
сведения об 
учащемся 

- данные о составе семьи; 

 

- справка об инвалидности  

 

3 

 

 

Заявление о 
бесплатном 
питании; 

Справка 
установленной 
формы об 
инвалидности; 

Законодательство РФ  

- Начисление 
компенсации за 
питание; 

- выдача 
талонов на 
бесплатное 
питание; 

- Выдача 

На период, 5 лет 
после выбытия 

Не 
общедос-
тупные 



13 

 

№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

- форма 9; 

 

транспортной 
карты 
учащегося; 

2.4 

Сведения о 
реквизитах 
родителей 
(законных 
представите
лей) 
учащегося  

-дата рождения; 

- гражданство; 

- вид регистрации; 

- адрес регистрации; 

- адрес проживания; 

- данные паспорта; 

- данные о должности и 
месте работы; 

- телефон домашний; 

- телефон рабочий; 

- данные о составе семьи; 

 

3    

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

 3  

    3  

    3 

- Субъект ПДн;  

- договор с 
образовательным 
учреждением; 

-заявление; 

- паспорт; 

- Свидетельство о 
рождении ребенка; 

- форма 9; 

Законодательство РФ 
об образовании, 
согласие субъекта 
ПДн 

- Прием 
учащегося на 
обучение; 

- Начисление 
компенсации за 
питание; 

- Заключение 
договора с 
законным 
представителем 
Субъекта ПДн; 

- Изменение 
данных о 
Субъекте ПДн; 

- Выдача 
справки 
Субъекту ПДн; 

На период, 5 лет 
после выбытия 

Не 
общедос-
тупные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

- Расторжение 
договора с 
Субъектом ПДн 
(законным 
представителем 
субъекта ПДн); 

 

2.5 

Дополни-
тельные 
сведения о 
реквизитах 
родителей 
(законных 
представите
лей) 
учащегося 

- данные о статусе  по 
отношению к ребенку 
(родитель, опекун, 
усыновитель, и т.д.); 

 

 

   3    

- Свидетельство об 
установлении 
отцовства; 

 - Свидетельство об 
усыновлении 
ребенка; 

- Свидетельство об 
установлении опеки 
над ребенком; 

-Законодательство 
РФ об образовании; 

-Семейный Кодекс 
РФ; 

-согласие Субъекта 
ПДн; 

- Прием 
учащегося на 
обучение; 

- Начисление 
компенсации за 
питание; 

- Заключение 
договора с 
законным 
представителем 
Субъекта ПДн; 

- Изменение 
данных о 

На период, 5 лет 
после выбытия 

Не 
общедос-
тупные 
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№
 п

/п
 Наименова

ние (вид) 
ПДн 

Содержание 
персональных данных 

К
ат

ег
ор

ия
 

П
Д

н Источник получе-
ния 

Основание для 
обработки ПДн 

Технологичес-
кий процесс, 

использующий 
вид ПДн 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

Общедост
упность 

Субъекте ПДн; 

 

 


