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IHOJIO’KEHHE
O IEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX

1. OBIIHUE NOJOXEHMUSA.

1.1. IlomoxkeHne O IEpPCOHANBHBIX JaHHBIX (gamee — IlomokeHHE) periaMeHTHpPYeT
MOpSAA0K paboThl ¢ MEpCOHANbHBIMH JaHHBIMH B OOImecTBe ¢ OrpaHMYEHHOIH OTBETCTBEHHOCTHIO
«CHUBHPBITIOXXCEPBIC» (mamee Opranmsaiiisi) H yCTaHABIHBaeT HEOOXOIIMBIH MITHIIMAIbHEIIT
00BeM Mep, cOOMI0JIeHne KOTOPBIX MO3BOJISET IPe0TBPATATh YTEUKY CBEICHHII, OTHOCSIIHXCS K
MepCOHATIBHBIM JTaHHBIM. IIpn HeoOxomumocTH ['eHepadbHBIM AHpeKTOpoM OpraHH3alHi MOTYT
OBITb BBE/ICHBI JIONOJTHHTEIbHBIE MEphl, HAalpaBlIeHHblE HA YCHJIEHHE 3alIHThl MEePCOHAIbHBIX
JTAHHBIX.

1.2. TIlomoxkeHne pa3paboTaHO HA OCHOBE 3aKOHOJAaTeIbHBIX U HOPMATHBHBIX aKTOB
Poccuiickoit @eneparuu: TpyaoBoro koaekca Poccuiickoint @enepanun, ['paxaaHCcKoro Kojekca
Poccuiickoit @enepannn, YronosHoro koaekca Poccniickoit @enepanun, OenepalbHOTO 3aKOHA OT
27.07.2006 Ne 149-®3 «O0 wunbopmanmu, HHOOPMAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHAX H O 3allHTe
napopManmny, OefepanbHOro 3akoHa oT 29.07.2004 Ne 98-03 «O xomMMmepUecKkoil TaiiHe», YKaza
ITpesnnenta Poccniickoit @enepanmn oT 06.03.1997 Nel88 «O0 yTBep:KIeHHN MTepedHs CBeIeHHIT
KOH(UISHITHAIbHOTO XapakTepa», @ejepalbHOro 3akoHa oT 19.12.2005 Nel60-@3 «O
patudukanmu Konsenmm CoBeta EBponsl 0 3ammTe (HU3HYECKHX JIHI] IPH aBTOMaTH3HPOBAHHOI
00paboTKe MepCOHANBHBIX HaHHBIX», DeaepadbHOro 3akoHa oT 27.07.2006 Ne 152 -@3 «O
NIEPCOHANBHBIX JTAHHBIX).

1.3. IlomoxkeHne IelCTBYET TOJbKO B mpezienax OpraHu3aiiiii, paclpoCTpaHsIeTcs B
paBHOII Mepe Ha BceX paDOTHHKOB H 00YyJarONIIXCS 1 SBISETCS 00s13aTeNbHBIM Il IPIMEHEHHS 1
coOmroIeHIs.

1.4. VYnopspodeHne oOpalieHIs ¢ IepCOHATbHBIME JaHHBIMH HMeEeT Ielbl0 00ecleTHTh
coOr0IeHIe 3aKOHHBIX IIPaB H HHTepecoB OpraHu3aliii, ero paboTHHKOB I 00YJAONIIXCS B CBSI3H

EHTP OONONHUTENBHOT O NPO®ECCUOHANBHOIO OBYYEHUA
C M B M P b n OH(C E p B M C HO)KAP&OL’I W MPOMbILWNEHHOW EE3ONMACHOCTH




C HeoOXOINMOCThIO MOMydeHHsA (cOopa), cHcTeMaTH3anun (KOMOHMHHPOBAHHUS), XpaHEHHS H
nepeladi CBeIeHMNI1, COCTABIISIONINX IIEPCOHAIBHEIE JAHHBIE.

1.5. CBefeHHS O NEpPCOHATBHBIX JIAaHHBIX OTHOCATCS K YHCITY KOHQHIEHITHAIbHBIX
(COCTAaBIMIOMIHX OXpaHSeMYI0 3aKOHOM TaitHy OpraHm3anmu). PexnM KoH(HIEHIIHATIHHOCTH B
OTHOIIEHHH IepPCOHANBHBIX JIaHHBIX CHHMAETCS B CIyYasX, MPeJyCMOTPEHHBIX (eaepaaTbHbIMI
3aKOHAMH.

1.6. H3meHeHnnss B jaHHoe IlolloKeHHe BHOCATCA H  YIBEPKIAKTCA MIPHKA30M
I'enepanbHOro AupekrTopa OpraHu3ammm.

2. INOHATHE ITIEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX PABOTHHKOB H
OBYYAIOIHUXC3I.

2.1.  IlepconanbHbIe JaHHBIE paOOTHIKA — 3TO HH(OpMaIHs, HeoOX0IMast paboToaTemo
B CBS3U C TPY/OBBIMH OTHONICHHSIMH H Kacaromascs KOHKPETHOTO pabOTHHKA; IepCOHAIbHBIE
naHHbIe pabOTHHKA cojlep/KaTcs B OCHOBHBIX JIOKYMEHTaX IEepPCOHAIBHOTO y4éTa pabOTHHKOB,
XpaHAIMNXCA B THIHOM Jiee pabOTHIKA, U B JIPYTHX JIOKYMEHTaXx.

2.2. IlepconanbHble [aHHBIE oOOydJaromerocs - 3T0 HHpopMamus, Heobxoammas
Opraamsanuy s oOecledeHnss OpraHM3amiy y1eOHOro mporecca H Kacaromascss KOHKPETHOTO
obyuaromerocs. [lepcoHanbHble JaHHBIE 0Oydaromierocsi cojep;kaTcsi B OCHOBHBIX JIOKYMEHTax
MIEPCOHATHHOTO YU€Ta 00yJaromerocs, XpaHsamnxcs B IMTHOM Jlelle, H B APYTHX JOKYMEHTax.

2.3. IlepconanpHble [JaHHbIe pabOTHHKa H OOYYalOIErocsi OTHOCATCS K YHCIY
KOH(HIeHITHaNbHON HH(pOpPMaNmy, I[paBoBas OXpaHAa KOTOPOIl ompeaensercd JIeilCTBYIOIIHM
3akoHoJaTenbcTBOM Poccmiickoii @Denepanun, naHHEBIM IlonokeHHeM, HHBIMH BHYTPEHHIMH
TOKaIbHBIMH akTaMi OpraHu3amnm.

2.4. KoHbnaeHIanbHOCTh NEPCOHANBHBIX JaHHBIX NOHAMAeTcs Kak MpeloTBpalieHne
BO3MO’KHOCTH HCII0Ib30BaHNS YKa3aHHOIT HH(pOPMAIIHH JTHIIaMH, KOTOPbIe He HMEIOT K Heil IocTyTa.

2.5. Ilempro orpaHHYeHNs JOCTyNa K IIePCOHATBHBIM [JAaHHBIM SBISETCS 3allHTa IpaB U
3aKOHHBIX HHTEPecOB paOOTHHKOB 1 00y4aromuxcss OpraHn3anum.

2.6. Bnazgenen mepcoHANIBHBIX JaHHBIX - OpraHH3anns, OCYHIECTBIIAIOMAs IOTHOMOYHS
BJIaJIEHNs H N0Ib30BaHUS HH(popMaIteil B 00béMe, He0OX0IHMOM IS YCTaHOBJICHUS, H3MEHEHHS H
IpeKpameHnsl TPYAOBBIX OTHOIIEHHI Ui pabOTHHKA M OTHONICHHI, BO3ZHHKIIHX B IIpOIecce
OKa3aHus 00pa30BaTeIbHBIX YCIYT ISl 00yJaromIerocs.

2.7.  Opra"u3amusi CTaHOBUTCSI BIa/IeNbIIeM MOTYIeHHBIX OT pabOoTHHKA 0 00yJaroImerocs
CBelleHHil moce odopMiueHHs npuéMa Ha padoTy a1 paOoTHHKA U 3a4HCIIeHNS Ha oOydeHne s
oOyuJaromerocs.

2.8. Kaxngpii paboTHHK © oOywaronmmiics OpraHmsanui — HMeeT [paBO  HA
HENIPHKOCHOBEHHOCTh YaCTHOII JKH3HI, YTO 03HAYaeT BO3MOKHOCTD JAaHHOI'O JIMIIA CAMOCTOSTEIHHO
pemnIaTh Bce BOINPOCHI YaCTHOI KH3HH U 3alIpeT BMEMaTeIbCTBA TPETHHX JINI, KPOME CIIy4aeB, IIPSIMO
YCTaHOBJIEHHBIX B 3aKOHOIaTEJILCTRE.

TailHy 9acTHOI KH3HA COCTABIISIIOT CBEJEHIS O KOHKPETHOM 4YelIOBeKe, He CBSI3aHHBIE C €r0
npodeccHOHaIbHOI, OOMIECTBEHHOII I Yy4YeOHOIl J1eSTeIbHOCThI0 H JIAOIIIe OIEHKY €ro
XapakTepy, MaTepHaTbHOMY COCTOSIHHIO, CEMEITHOMY IOJIOKEHUIO U JIp.

3. COCTAB IEPCOHAJIBHBIX TJAHHBIX PABOTHHUKOB H OBYYAIOIIHUXCI.

3.1. B cocTaB nepcoHaNbHBIX JIAHHBIX BXOIUT HH(popMaIus, momydaeMas OpraHmsareil opu
3aKTI0YEeHHH TPYI0BOTO JOTOBOpa Y pabOTHHKA H 3a4HCISHHH Ha 00ydeHHe Y 00ydaromerocs.

3.2. K nepcoHaIbHBIM JaHHBIM PaOOTHHKA 1 00yYar0merocs OTHOCSTCS:

3.2.1. CBemeHnss o mpejplIymeil TpyaoBoil (y4eOHOI) geSTelbHOCTH pabOTHHKA
(oOygarommerocs).



3.2.2. CaejieHHA O MOIYYeHHOM IpoecCHOHATPHOM H JONOJHHTEThHOM 00pa30BaHIH, O
HaJIHM4YOH CHEeNHaJbHOIl IOATOTOBKH, [WIUIOMA IUIH HHOTO JOKYMEHTa, IOATBEpK/IAI0IIEro
CIIEUAIbHOCTD 1 KBAIH(HKAIHIIO.

3.2.3. Caenenns o0 ypoBHe IpodeCcCHOHAIBHBIX 3HAHMII, O BIAJeHHH CIIeIHaTbHBIMU
YMEHUSIMH H HaBbIKaMH (paboThl Ha KOMIIbIOTEpE, BiIa/ieHIe HHOCTPAaHHBIMH SI3BIKAMH H JIp. ).

3.2.4. CBemenns o npodecCHOHATBHBIX (HAy9YHBIX) HHTepecax paboTHHKa, ero
TOCTILKEHHSAX Ha MpeIblIynieM MecTe paboThI.

3.2.5. CBexeHus 0 HarpaXK/IeHNUSIX H IIOOMPEHHIX, a TAK/KE O HAT0KEHHBIX B3bICKaHIISX.

3.2.6. Hnuasg uadopMaris, XapakTepH3yionas paboTHHKa KaK CIIEITHAIICTa 1 03BOJIAI0Mas
CYAHTH O €T0 MpodecCHOHATbHBIX KadecTBaXx.

3.2.7. IlacnopTHbIE JaHHBIE TPAXKAAHNHA, CBEIEHUS O PETUCTPALHH 110 MECTY ;KHTEIhCTBA,
HaJIHM4HuH rpaxaancTea Poccuiickoii Menepariim.

3.2.8. CaeneHHS 0 HAJIMYHH CTPAXOBOTO CBHIETEIHCTBA FOCYAapCTBEHHOIO MEHCHOHHOTO
CTpaXOBaHHSL.

3.2.9. CseueHHs 0 MPOAOIKHTETBHOCTH OOIIEro TPYIOBOTO CTaka, CTPAXOBOTO CTaka,
HEIPephIBHOIO CTaXka.

3.2.10. CsejeHHs O MOCTAaHOBKE HA BOMHCKHI YUET H MPOXO0KISHIH CPOIHOI CITyKOBI.

3.2.11. CaeaeHHS 0 COCTOSIHHH 3/JI0POBhS H €r0 COOTBETCTBHII BBIIIOIHAEMOIT paboTe.

3.2.12. Hndopmamms, MOATBepAKIar0MAas IpaBo MOTyIeHAS JIbIOT.

3.2.13. CaexeHHS 0 IOCTAaHOBKE Ha YYET B HAJIOTOBOM OpraHe 10 MeCTY KHUTEJIbCTBA.

3.2.14. CBeneHns o pazMepe MOIYISHHOIO J0X0/a Y APyTHX paboTo 1aTeei.

3.2.15. CsefeHns o cpeJcTBax CBA3M ¢ pabOTHHKOM H oOydaronrumcs (JIoMamIHIil TeaedoH
U JIp.) u (paKTHIECKOe MEeCTO MPOKIBAHUS.

3.2.16. CpemeHms o0 HaIHYHH JleTeil, HX Bo3pacTe, MecTe Vy4EOBI [ud 1eneit
IIpeI0CTABIICHNS JIbIOT H FapaHTHII, YCTAHOBIIEHHBIX 3aKOHOIaTenbcTBOM Poccuiickoii Dexepaliii.

3.2.17. CseneHns o cMeHe (paMIIIH, HMEHI, OTYECTBA I IeJieil BHeCeHNS HCIIpaBIeHHIT
B JJOKYMeHTHI paboTHHKa (00ydaromerocs).

3.3. B muuHOe jAen0 pabOTHHKA TPYIIHPYIOTCS TOKYMEHTHI, cojiepsKalliie NepcoHalbHbIe
JJaHHBIE, 4 HMEHHO!

3.3.1. AnkeTHO-OHOrpaduyecKie 0 XapaKTepH3yIoNIie padOTHIKA MaTepHasbl, K KOTOPHIM
OTHOCSTCSI:

- TPY/I0BOII JOTOBOP;

- aHKeTa;

- aBTOoOHOTrpadus;

- KOIHH JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHN, pe3ylIbTaThl MEIIITHHCKOTO 00CIeI0BaHHs Ha
IpeMeT TOAHOCTH K OCYIIECTBIICHIIO TPYI0BBIX 00s3aHHOCTEIT;

- 3asiBIIeHIe pabOTHHKA 0 IpHéMe Ha paboTy;

- OpHKa3 WIH KOS IpHKa3a o mpuéMe Ha paboTy;

- JIOKYMEHTBHI, CBSI3aHHBIE C IEPEBO/IOM H IIepeMenieHneM pab0oTHHKA (KOIIHH IPHKA30B,
3asBJICHNS pabOTHHKA U T.IL.);

- JIOKyMEHTHI HJIH BBIIMHCKH (KOIINN) H3 JJOKYMEHTOB O NIPICBOSHHH ITOYETHBIX 3BaHUII,
Y4€HOII CTelleHN, HarpaKIeHNH rocyapCTBeHHBIMH HarpaIaMi;

- HarpaJHbIe INCTHI IIH KOIMHHA HarpaJHbIX JIICTOB;

- aTTecTallHOHHBIE JIICTHI;

- IPHKA3bI IIN KOIHH IIPHKA30B O MOOMPEHNSX, B3bICKaHIISIX;

- XapaKTepUCTHKH I peKOMeH/IaTeIbHbIe THChMa;

- 3asBIIeHNe pabOTHHKA 00 YBOJIEHEHHNH;

- IpHKa3 WIH KONHs IpHKa3a 00 yBOIbHEHNH;



- IpyTHE [IOKYMEHTHI, HaXOKJeHHe KOTOpPhIX B JIHIHOM Jeiie, OyJeT NpH3HAHO
1enecooOpa3HbIM.

3.4. IlepconanbHble JaHHBIE paAOOTHHKOB COJIEPKATCS B CISIYIOMNX JOKYMEHTAX:

- HH/INBHIyalbHbIE IUIaHbI IPeTo/1aBaTeIeil;

- 00513aTeNbCTBO O HEepa3TJIalleHHH CBeIeHIiT KOH(IIeHIIaJIbHOTO XapaKTepa;

- KapTOo4Ka y4éTa IOOIIPEHNII H B3bICKAHHUII;

- XapaKTEePUCTHKH C MIPEeKHETO MecTa paboThl;

- tdhotorpadmum;

- JIOKYMEHTAIIUs, CBSI3aHHAs C HadHCIeHneM 3apadO0THOI IIaThl;

- JIOKYMEHTAIINs, CBSI3aHHAS C MO100pOM IepCOHANa;

- JIOKYMEHTAIIHs, CONPOBOXK/Ia0MIast mporecc 0GpopMIeHHS TPYAOBbIX OTHOIICHHIT;

- JIOKYMEHTAIINSA [T0 aHKETHPOBAHHIIO I IPOBEICHIIO co0eceI0BaHMII ¢ KaHIH1aTaM1 Ha
IIOJZKHOCTB;

- KOJUIGKTHBHBIE H TPYJIOBbIE JOTOBOPHI, COTNANIeHHs, YCTaHABIHBAONIIE TPY/I0BbIE
B3aHMOOTHOIIEHHS CTOPOH;

- JIOKYMEHTAIIUS JIMIHBIX JIe], TPYA0Bble KHIKKH COTPY/THHKOB;

- Jiena, cojeps;Kaniie MaTepHalbl 10 MOBBIMNIEHNI0 KBATH()HKAIIMN U INepenoroTOBKe
COTPY/IHUKOB, HX aTTECTAIHH, CIyKeOHBIM pacciaeI0BaHIsIM U T.I1.;

- CIIPaBOYHO-HH(OPMAIINOHHBIE MaTepHallbl M0 MepcoHany (KapTOTEKH, KYpHAJIbl I
ap.);

- HOJUTHHHUKHN H KOIMHH OTYETHBIX, aHATHTHYECKHX H CIPAaBOYHBIX MaTepHaloB;

- KOIIHH OTYETOB, HAIIPaBIseMbIX B TOCYIapCTBEHHBIE OPTaHbl CTATHCTHKH, HAJIOTOBBIE
HHCHEKIIHH, MyHHITHIIATbHbIe U ApyTHe o0mecTBa.

3.5. JImgnoe 1eno o0ydaromerocs COCTONT H3 CIASIYIOMUX pa3/ieloB:

3.5.1. AmnkeTHO-Omorpadmudeckne H XapakTepH3yIONIHe OO0ydaromerocss MaTepHalbl, K
KOTOPBIM OTHOCSITCSL:

- KOIHH JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHU;

- 3asBJICHHE 00yJaromerocs o mpueéme;

- BBINTHCKA U3 TIPHKa3a M KOMHA IPHKa3a O IpHEME;

- JIOTOBOp 00 OKa3aHHH 00pa30BaTeIbHBIX YCIYT HIH KON JJaHHOTO JOTOBOpAa;

- JIOKYMEHTBHI, CBSI3aHHBIE C IEPEBOJIOM I IlepeMelleHneM 00yJaromerocs (BBIMICKH H3
MIPHKA30B IIH KOMHH IPHUKA30B, 3asSBIeHNS 00ydaromerocs 1 T.11.);

- BBIITHCKH M3 IMPHKA30B I KON IPHKA30B O MOOMPEHNSX, B3bICKAHNSX;

- BBINIHCKA M3 IIPHKa3a N KON IpHKa3a 00 OTUHCIeHHN;

- IpyTHE [OKYMEHTHI, HaXOKJIeHHE KOTOPhIX B JIHIHOM Jeie, OyJeT NpH3HAHO
1eaecoo0pa3HbIM.

3.6. JlomonmHHUTEeNTbHBIE MaTepHaldbl, B KOTOPBIX COJiepikKaTcs IepcoHalbHbIE aHHBIE
oOydarormerocst, K KOTOPHIM OTHOCSITCSL:

- yueOHas KapTouKa CIyIIaTels;

- aHKETa;

- ¢dotorpadum;

- XapaKTepUCTHKH;

- JIOTIONIHEHNE K JTHIHOMY JIeNy;

- (hopMymsip GUTATeNs H JPYTHE TOKYMEHTHI.

4. CbOP, OBPABOTKA U XPAHEHHUE IIEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX.



4.1. OOpaboTka mepcoHAIbHBIX JAHHBIX — 3TO MOIyYeHHe, XpaHeHne, KOMOHHIPOBaHIIE,
nepejada WiH J000e Ipyroe HCMoIb30BaHHe NePCOHATBHBIX JaHHBIX paOOTHHKA N 00YJaromIerocs.
O06paboTKa MOKET OCYMIECTBIATHCS HCKIIOYHTETbHO B IESIX oOecnedeHns COOM0IeHHs 3aKOHOB H
HHBIX HOPMATHBHBIX IIPAaBOBBIX AaKTOB;, cojeiicTBHA pabOoTHHKaMm, oOydJamonmMcs B
TpyAOycTpoiicTBe, 00ydeHHH H TPOJBIDKEHHN 10 ciy:xkOe; obOecredeHms THIHOII Oe30macHOCTH
paboTHHKOB, OOYYalONMIXCS; KOHTPOIS BBIIONHSIEMOIl paboThl 1 oOecmedeHHs COXPaHHOCTH
HMYIIIECTBA.

4.2. 3ampemiaeTcsi HCIOJIB30BaTh IIEPCOHANBHBIE JaHHBIE B IEISX [PHIHHEHHS
HMYIIIECTBEHHOT0 H MOPAJIBbHOIO Bpe/a rpakJjaHaM, 3aTPyJAHEeHHS pean3alii HMH CBOHX IIPaB H
cB00OI.

4.3. Bce nmepcoHanbHbIE JaHHbIE padOTHHKA H 00yJarOMErocsl MOIydaT Y HEro caMoro.
Ecmn mepcoHanmbHBIE aHHBIE MOKHO IOJYYHTh TONBKO Y TpeTbell CTOPOHBI, TO pabOTHHK
(oOy4aronmiiicst) J0MKeH OBITh YBeJAOMIIEH 00 3TOM 3apaHee, H OT HETO JIOJDKHO OBITh MOIYIEHO
MHCBEMEHHOE COracHe.

4.4. VYOOTHOMOYEHHBIE TOJKHOCTHBIE Miia OpraHn3aiii J0JDKHBI COOONIHTh pabOTHUKY
(oOy4aronieMycsi) O memsX, OpernoiaaraeMbIX HCTOYHHKAX H CIIOCO0aX MOTyUeHHs MepCOHAIbHBIX
JAHHBIX, a TaKXKe O XapaKTepe MO UIekKalHX MOTyIeHHIO IePCOHATBHBIX JaHHBIX H MOCIECTBHIX
0TKa3a paboTHNKa (oOydaromierocs) JaTh MNCbMEHHOE COTIacHe Ha HX NOTydIeHHE.

4.5. He pomyckaeTrcs moidydeHHe H 00pabOTKa IepCOHANbHBIX [aHHBIX pPaOOTHHKA
(oOy4aromnierocsi) 0 €ro MOMHTHYECKNX, PEIHTHO3HBIX U HHBIX YOeKIEHISIX H YacTHOIl KH3HH, a
Takke O ero WICHCTBE B OOMIECTBEHHBIX OOBEINHEHISX HIN ero IpodCOo3HOIl JesTeTbHOCTH, 32
HCKIIIOYEHIEM CITydaeB, IPeqyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIaTelnbcTBOM Poccniickoil Mexepariim.

4.6. Ilpu npHHATHH pelleHHil OTHOCHTEIBHO paboTHHKA (00ydaromerocs) Ha OCHOBaHHH
€ro NMepCOHAIBHBIX JAaHHBIX HE JIOIYCKAeTCs HCII0Ib30BaHIE JaHHBIX, TOTYICHHBIX HCKITIOUYATEIHEHO
B pe3y/bTaTe HX aBTOMAaTH3HPOBAHHON 00pabOTKH HIH 3JIeKTPOHHOTO MOTyYSHHS.

4.7. B ciy4asx, HeIOCpPeJICTBEHHO He CBA3aHHBIX C BOIIPOCAMH TPYIOBBIX OTHOIIEHWUII H
OpraHm3aIN y4eOHOro MpoIecca, BO3MOKHO MONyUeHHe U 00paboTKa JaHHBIX O YaCTHOI KH3HHI
paboTHiKa (00yJaromerocs) TOJIBKO ¢ €T0 MHICbMEHHOTO COTIacHsl.

4.8. HadopMamnus, oTHOCSINAACSA K IepCOHATBHBIM JaHHBIM padoTHHKA (00ydaromerocs),
MOJKET OBITh IpeIoCTaBIeHa FOCy/IapCTBEHHBIM OPTaHaM B MOPSIKe, YCTAHOBICHHOM JIefICTBYIOIIHM
3aKOHO1aTelnbCcTBOM Poccuiickoin @Meneparii.

4.9. He pomyckaeTcsi cooOmarh IepcoHaIbHBIe JaHHBIe paboTHHKa (oOydaromerocs)
TpeThbell CTOpoHe 6e3 ero MHCbMEHHOT 0 COTIACHS, 32 HCKIF0UEHNEM CIIydaeB, KOTa 3T0 He00X 0 [IMO
B IeIX MpeaylpekIeHHs yTpo3bl KH3HH H 3J0pOBbI0 pabdoTHHKa (0oOydaromierocs), a Takike B
CllyJasiX, yCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHO1aTelIbcTBOM Poccuiickoil @enepaiiim.

4.10. B cmydae ecim JHII0, oOpaTHBIIeecs ¢ 3allpocoM, He YIOJIHOMOYESHO JIeHCTBYIONIHM
3aKoHOJaTenbcTBOM Poccmiickoii @enepalniii Ha MOTydeHNE MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX paOOTHHIKA
(oOyuaromerocst) mbO OTCYTCTBYeT IHChbMEHHOE coriacue paboTHHKa (oOydaromerocs) Ha
MIpe/IOCTaBIEHHE €r0 MEepCOHANbHBIX JAaHHBIX, PYKOBOJCTBO OpraHm3amnu o005S3aHO OTKa3aTh B
NIPeIOCTABICHNH TI€PCOHANBHBIX JaHHBIX. Jlmiy, oOpaTmBmieMycs C 3alpocoM, BBIZAETCS
IIChbMEHHOE YBeJOMJICHHE 00 OTKa3e B IpeJOCTaBICHHH MEPCOHATbHBIX JaHHBIX C yKa3aHHEM
NIPHYNAHBI 0TKa3a.

4.11. Tlpu mepenade mepcOHATbHBIX JAHHBIX paOOTHHKOB (00yJaronmIXcs) TPeTHHM JIHIIaM
HeoOXO0IHMO TIpeyIpe;KIaTh X 0 TOM, YTO 3TH JaHHbIE MOTYT OBITh HCIIOJIb30BAHbI JINIIb B MENX,
IUI KOTOPBIX OHH COOOIIEHBI, U TpeOOBaTh OT 3THX JIMI MOJATBEPKISHHS TOTO, YTO 3TO MPABUIO
cobmoaeno. Jluma, momydaromue nepcoHadbHbIE JIaHHBIE paboTHHKa (oOyuaromierocs), oOsi3aHbI
coOMOIaTh peXnM KOH(HIeHITHaIbHOCTH. lICKITIoYeHHe COCTaBaseT OOMeH MepCcOHaIbHBIMHI
JAHHBIMH B IIOPSA/IKE, YCTAHOBIEHHOM JIEIICTBYIOIIHIM 3aKOHOAATETbCTBOM.



4.12. Tlepemada mepCcOHANBHBIX JAHHBIX pabOTHHKOB (oOydarommuxcs) B Ipejaenax
Oprasu3zanum OCymecTBISETCS B COOTBETCTBHH C JIOKATbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH.

4.13. He pomyckaeTcs 3ampammiBaTh HH(OpPMAIIIO O COCTOSHHH 3J0pOBbS paboTHIKa
(oOyuaromierocs), 3a HCKIOUEHNEM TeX CBEICHMI, KOTOPbIE OTHOCATCS K BOIIPOCY O BO3MOKHOCTH
BEITIOJTHEHIIS paOOTHHKOM TPYI0BOil (PYHKITHI, 00yJaroImmMcs — yaeOHOI Harpy3KIL.

4.14. Jluuaele Jena XpaHATCS B OyMakKHOM BHJe, OOeCHedHBAIOMEM 3amlHTy OT
HEeCaHKITHOHHPOBAHHOTO J0ocTyma. JIIdHbIe Jena pacioiaraTcs B aapaBHTHOM IOPSIKeE.

4.15. KommpoBaTh U JielaTh BEIMHCKH IePCOHATBHBIX JIaHHBIX paO0OTHHKOB (00yJarOIINHXCs)
paspemaercss HCKIIOYHUTEIHO B CIYKeOHBIX IENsSX C MHCbMEHHOTO pa3pemieHns I eHepanabHOTO
mipekTopa OpraHH3alii; MepCOHATBHBIX JaHHBIX 00YYarONIXCS — C MHChMEHHOTO pa3penieHus
HavaldbHHKa ydeOHO-MeToamdeckoro otzena. Jlanaoe paspemenne Gukcupyercs B ¢popMe BH3BI Ha
JIOKJIATHOI 3aIlicKe, co/iepsKalell 3anpoc Ha MOIyIeHHe NePCOHANbHBIX [aHHBIX.

5. JOCTVYII K HEPCOHAJIbBHBIM JAHHBIM PABOTHHKOB "
OBYYAIOIHUXCsI.

5.1. JlocTyn K IepcOHAJIbHBIM JIaHHBIM paboTHHKAa HMeroT ['eHepalbHBIN IHPEKTOp,
3aMeCcTUTeNN, OyXraiaTep, HeMOCPeICTBEHHBII PYKOBOIUTEIh pabOTHHKA.

5.2. JlocTyn K IepCOHANbHBIM JaHHBIM 0OyUaromerocs IMerT ['eHepanbHBII THPEKTOp,
3aMeCTHTEIHN, OyXTaiaTep, MeTOMICT, MpernoaBaTeln.

5.3.  JlocTyn nmpejcTaBUTeNell CTOPOHHHX OpraHH3alliii K IIEPCOHANBHBIM JIaHHBIM
paboTHiKa (oOyd4aromierocsi) OCyIIECTBISE€TCS C paspelieHns | eHepalbHOTO HpeKTopa
Opranm3anuy, oopMIEHHBIM B BHJIE BH3BI Ha IHChbMe-3allpoce O IMOIYyYeHHH IepPCOHATbHBIX
JAHHBIX, IIOCIIE NPEIbSBICHHS IOKYMEHTOB, YIOCTOBEpSIOIMUX JHMYHOCTh IIpeJcTaBHTeNell
CTOPOHHHX OPTaHM3aIHI.

54. Ilpn HeoOXOAHMMOCTH O3HAKOMJIEHHS C IEepCOHAIbHBIMH JaHHBIMH pPabOTHHKOB
(oOyuaronmuxcs) COTPYIHHKAMH IPaBOOXPAHUTETbHBIX OPraHoB, a TakkKe COTPYJIHHKAMI
TOCYJJapCTBEHHOTO CAaHHTApHOTO HaA30pa, (PHHAHCOBBIX M JPYTHX OPTraHOB, HEMOCPEICTBEHHO
CBSI3aHHBIX ¢ 00cay)kuBaHHeM OpraHH3aIny, JOCTYI K IepCOHATbHBIM IaHHBIM OCYIIECTBIIAETCS B
npejienax HX MMOJIHOMOYHII IIPH IIPeIbSBIEHHH HMH COOTBETCTBYIONIIX JIOKYMEHTOB C pa3pelIeHHs
I'enepanbHOTO aupekropa OpraHuszaiuu, kotopoe odopmisercs B BHJE MpHKa3a O Iepejade
NIEPCOHANBHBIX JIAHHBIX.

6. SAIIIUTA ITEPCOHAJIBHBIX JTAHHBIX.

6.1. TIlox 3ammTOil HEepCOHAIBHBIX JIAHHBIX paboTHHKA (0Oydaromerocs) IOHHMAaeTcs
NeSTeTbHOCTh YIOJTHOMOYEHHBIX JHII MO0 OOecledeHnI0 KOH(QHISHINATbHOCTH HH(pOpMAIH O
KOHKpeTHOM paboTHIKe (0o0yJaromeMcs), TOTyIeHHOI B CBA3H ¢ peann3anneil TpYI0BBIX (yHKITHIT
1 BBIMIOJTHEHHEM y4e0HOI 1 HayqHOIl paboTel B OpraHH3aInm.

6.2.  IlemsMu 3ammThl HHGOPMAITHH SBISIOTCS:

- OpeA0TBpalieHHe YTeUKH, XUIEeHNs, YTPaThl, HCKaKeHHS, TO/UIeTKH HH(OpPMAIIHIH;

- OpeaoTBpanieHne yrpo3 6€30MacHOCTH INYHOCTH, 00IIECTBa, TOCYAapCTBa;

- OpeJoTBpalleHHe  HEeCAaHKIHOHHPOBAHHBIX  JECTBHII 10  YHHYTOXKEHHIO,

MO TH(UKAIH, HCKa)KeHHI0, KOMHPOBAaHUIO, OTIOKHPOBAHNIO HH(OPMAITHI;

- npeaoTBpanieHne Apyrux (opM HEe3aKOHHOTO BMeEMIaTelbcTBa B HH(MOpMAIHOHHBIE
pecypchl H uH(GOpPMAlHOHHBIE cHcTeMbl OpraHmszanun, obecnedeHHe IIPaBOBOTO peKmMa
IOKYMEHTHPOBaHIS HH(opMaIi Kak 00bekTa coOcTBeHHOCTH OpraHn3aliii;



- 3aqUThl KOHCTHTYLIHOHHBIX IIpaB TpaXk/IaH Ha COXPaHEHHEe IIHMYHOH TalHbl H
KOH(HICHITHATbHOCTH MEePCOHAIBHBIX [aHHBIX, HMEIOMUXCSs B HH(DOPMAIIOHHBIX CHCTEMAax
Oprasusanuu;

- COXpaHeHHe  KOH(HIEHIIHATbHOCTH  JOKYMEHTHPOBaHHOII  HHQopMamum B
COOTBETCTBHH C 3aKOHOIATEIbCTBOM.

6.3.  OpraHH3aIOHHBIE MEPOIIPHSTHS 110 3alIHTe ePCOHANBHBIX TAHHBIX:

6.3.1. Ha cTonax coTpyJIHHKOB He JJOJKHO ObITh HHKAKHX JJOKYMEHTOB, KpOMe TeX, KOTOphIe
KacaroTcs IOCETHTENS, C KOTOPBIM BEIETCS IPHEM.

6.3.2. OTBeTHI Ha BOIIPOCHI JAIOTCS TOJIBKO JTHYHO TOMY JIHITY, KOTOPOro OHH KacaroTcs. He
JI0ITyCcKaeTcsl 0TBeYaTh Ha BOIPOCHI, CBA3aHHBIE C IIEPCOHATILHBIMH JIAHHBIMH, 110 TenedoHy. OTBETHI
Ha MHChMEHHBIE 3alpOChl H3 JIPYTHX OpraHH3allHil JaroTcs B MHChMEHHOH (opme Ha OnaHke
OprasHu3anui B ToM 00b&Me, KOTOPHIIT MM03BOIISIeT He pa3riamaTh H3IHITHNI 00bEM MepCoOHATbHBIX
naHHBIX. He JomyckaeTcst OTIpaBIATh OTBETHI Ha 3alPOCHI O IEPCOHATBHBIX JaHHBIX 110 (aKcy.

6.3.3. Ilpu BBIIade cHOpaBKH ¢ MecTa paboTHl HIM C MecTa Y4€OBl HeoOXOIIIMO
yJIOCTOBEPUTHCS. B JTHYHOCTH paboTHHKa (00ydaromierocs), KOTOpOMY 3Ta cIipaBKa Bblgaércsa. He
paspemiaeTcs BbIIaBaTh TaKH€ CIPAaBKH pPOJICTBEHHMKAM MM COCTYKHBIAM IIIa, KOTOPOMY
TpebyeTcs crpaBKa. 3a MoIydeHne cipaBKi pabOTHHK (0OydJaromiuiicsi) pacHichiBaeTcsl B JKypHale
BBIJIa49H CIIPABOK.

6.3.4. JImanapie fgera paboOTHHKOB (0OyJarOmHXCS) PEerHCTPHPYIOTCS B JKypHale y4éTa
JHYHBIX JEIL.

6.3.5. Tlocne yBonsHeHHS paOOTHHKA, OTIICISHHS 00YJarOMerocs B IMIHOE JIe7I0 BHOCATCS
COOTBETCTBYIOIIIE JOKYMEHTHI, COCTABIISIETCS OKOHYATeNbHAas OINCh, ocie 0GOopMISHUS IHIHOE
IIello mepeAaETcs Ha XpaHeHne B apxuB OpraHu3aiiim.

6.3.6. JlocTym K 3NeKTpPOHHbIM ©Oa3aM IaHHBIX, COJIEpi;KalliM IIepCOHANbHbIC JIaHHBIE,
obecrieunBaeTcs IByXCTYIIEHUATOH CHCTEMOI mapoJieii: Ha YpOBHE JIOKaIbHOH KOMITBEOTEPHOI CeTH
n Ha ypoBHe CVYB]/I. Ilapomm ycTaHaBIHBAKOTCS ANPEKTOPOM H COOOIMAIOTCS HHIMBHIyaTIbHO
COTPYOHHKAM, HMEIOMHIM JOCTyll K MEepCOHAIbHBIM [aHHBIM. lI3MeHeHme mapolieil  JIOIKHO
MIPOM3BOIUTHCS HE peske OJTHOTO pa3a B TPH Mecslla U (PHKCHPOBATHCS B CIEIHAaJbHOM JKypHATe,
KOTOPBIIT JI0JKEH XpaHHThCS B cefide HIH MeTaLTHYecKoM mKady.

6.4. Ilopsanok XpaHeHHS JOKYMEHTOB, COJIep KalINX IIepCOHAIbHEIE JaHHbIE!

6.4.1. IlepconambHBIe JaHHBIE PaOOTHHKOB XpaHATCA y [ eHepaabHOTO IHpPeKTopa.

6.4.2. IlepcoHanpHBIC JIaHHBIC IperojaBaTelneil W OOYJarOMIMXCS XpaHATCS B y4eOHO-
METOIMYECKOM OTJele, OTBETCTBEHHOCTh 3a oOecmedeHNe HX COXPAaHHOCTH BO3jlaraercs Ha
METO/INCTA.

6.4.4. (DuUHAHCOBBIE TOKYMEHTHI, B KOTOPBIX MOTYT COJEP:KaTbCi MEPCOHANIbHBIE JaHHBIE
paboTHHKOB (0OyJarommuXcs), XpaHATcd B OyXraiaTepHi, OTBETCTBEHHOCTh 3a oOecmedeHHe HX
COXPaHHOCTH Bo37araercs Ha Oyxrairepa.

6.5. B olmacTn 3alquThEl MEepCOHATBHBIX MAHHBIX padOTHHKH (00ydaromimecs) HMEIOT
IIpaBo Ha:

- HOJHY0 HHGOPMAIINIO 0 CBOUX IIEPCOHATBHBIX JJaHHBIX H 00paboTKe 3THX JaHHBIX;

- cBOOOTHBII OeCIIaTHBIIN JOCTYI K CBOHM IEPCOHAIBHBIM JaHHBIM, BKIOYAs IPaBO
Ha IOJIy4eHne KOl If000it 3amicH, cojiepsKaieil CBOH IepCOHAIbHbIEC JaHHbIC;

- oIpejieNieHNe MpeCTaBUTeNell A 3alUThl CBOHX EPCOHANBHBIX JJaHHBIX; JOCTYII K
MEIHIIHHCKAM TI€PCOHATBHBIM JaHHBIM MEIHIIHHCKOTO CIeIlHamicTa Mo BbIOOpY pabOTHHKA
(oOygaromerocs);

- TpeboBaHHe 00 HCKIOYEHNH WIH HCOPAaBICHHH HEBEPHBIX MIH HEMOIHBIX
NepPCOHATBHBIX JIaHHBIX, a TAKKE JAHHBIX, 00pabOTaHHBIX ¢ HapymIeHneM AanHoro Ilonoxenns. Ilpu
OTKa3€ pyKOBOJICTBA HCKITFOUNTh NIIH HCIIPABHUTh ITePCOHAIbHBIE JJaHHbIE, pa0OTHHK (00ydarontiiics)



HMeeT MpaBo 3asABHTh B MHIChMEHHOI (opMme pyKoBOACTBY OpraHm3anuy 0 cBOEM HECOTJacHH, €
000CHOBaHHEM Takoro Hecoriacus. [lepcoHalbHBIE TaHHBIE ONEHOYHOTO XapakTepa pabOTHHK
(oOyuaronmiiics) MMeeT MpaBO JOMOJHHTH 3asBICHHEM, BBIPAKAIOMIM €ro COOCTBEHHYKO TOUKY
3PEHIS;

- TpeboBaHHe 00 WH3BENIEHHH [IOJKHOCTHBIMH IHNamMu OpraHm3aun BceX JIHII,
KOTOpBIM paHee ObUIH COOOIICHbI HeBepHbIe WJIH HEMOIHbIe IepCOHANbHbIe JaHHBbIE, 000 BCeX
NIPOH3BEAEHHBIX B HIX HCKIIOUEHIISX, HCIPABIEHISX HIH JIOIOTHEHHSX;

- o0kajoBaHHE B cCyAe JOOBIX HEMpPaBOMEPHBIX [efiCTBHI HIH Oe31elicTBI
JOGKHOCTHBIX NI Opranu3aiin npu 00paboTke NepcOHATbHBIX JIaHHBIX.

6.6. PaborHmk (oOyuarompmiics), B CBOK ouepelb, 00s3yeTcs TMpeoCTaBiIsSTh B
Oprasu3aniio nepcoHaIbHbIE JaHHbIE, COOTBETCTBYIOIINE JeICTBUTEIbHOCTH.

7. OTBETCTBEHHOCTS 3A HAPYIIEHHE HOPM, PET'YJIHPYIOIIIHUX
OBPABOTKY IIEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX.

7.1. PaborHmknm OpraHH3allid, BHHOBHbIE B HapyIIeHHH TIOpsSaKa oOpamieHHs C
NIepCOHAIBHBIMA JaHHBIMHI, HECYT AHCIHIUINHAPHYIO, aIMHHHCTPAaTHBHYIO, IPaXKIaHCKO-IIPABOBYIO
HJIH YTOJIOBHYIO OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBHH C JICHICTBYIONIIM 3aKOHOIaTeIbCTBOM.

7.2. T'enepanbHBIl aupekTop OpraHu3alliH 3a HapylleHHe TIOpsaKa oOpalieHHs C
NIEPCOHANBHBIMH JIAHHBIMH HECeT aJMUHNCTPAaTHBHYIO OTBETCTBEHHOCTh COIJIACHO CTaThaM 5.27,
5.39 Kojmexca 00 aJIMHHHCTPAaTHBHBIX IpaBoHapymeHHsx Poccuiickoii @eiepanmni, a TakKxKe
BO3MelaeT padOTHHKY ymiepOd, NMPHUMHEHHBIII HEelpaBOMEPHBIM HCIIOJIb30BAaHHEM HH(OpPMAITHH,
cojiepikanieil mepcoHaIbHbIE JaHHBIE 00 TOM pabOTHHKE.
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	- приказы или копии приказов о поощрениях, взысканиях;
	- характеристики и рекомендательные письма;
	- заявление работника об увольнении;
	- приказ или копия приказа об увольнении;
	- другие документы, нахождение которых в личном деле, будет признано целесообразным.
	3.4. Персональные данные работников содержатся в следующих документах:
	- индивидуальные планы преподавателей;
	- обязательство о неразглашении сведений конфиденциального характера;
	- карточка учёта поощрений и взысканий;
	- характеристики с прежнего места работы;
	- фотографии;
	- документация, связанная с начислением заработной платы;
	- документация, связанная с подбором персонала;
	- документация, сопровождающая процесс оформления трудовых отношений;
	- документация по анкетированию и проведению собеседований с кандидатами на должность;
	- коллективные и трудовые договоры, соглашения, устанавливающие трудовые взаимоотношения сторон;
	- документация личных дел, трудовые книжки сотрудников;
	- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям и т.п.;
	- справочно-информационные материалы по персоналу (картотеки, журналы и др.);
	- подлинники и копии отчётных, аналитических и справочных материалов;
	- копии отчётов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, муниципальные и другие общества.
	3.5. Личное дело обучающегося состоит из следующих разделов:
	3.5.1. Анкетно-биографические и характеризующие обучающегося материалы, к которым относятся:
	- копии документов об образовании;
	- заявление обучающегося о приёме;
	- выписка из приказа или копия приказа о приёме;
	- договор об оказании образовательных услуг или копия данного договора;
	- документы, связанные с переводом и перемещением обучающегося (выписки из приказов или копии приказов, заявления обучающегося и т.п.);
	- выписки из приказов или копии приказов о поощрениях, взысканиях;
	- выписка из приказа или копия приказа об отчислении;
	- другие документы, нахождение которых в личном деле, будет признано целесообразным.
	3.6. Дополнительные материалы, в которых содержатся персональные данные обучающегося, к которым относятся:
	- учебная карточка слушателя;
	- анкета;
	- фотографии;
	- характеристики;
	- дополнение к личному делу;
	- формуляр читателя и другие документы.
	4. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
	4.1. Обработка персональных данных – это получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника и обучающегося. Обработка может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и и...
	4.2. Запрещается использовать персональные данные в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации ими своих прав и свобод.
	4.3. Все персональные данные работника и обучающегося получают у него самого. Если персональные данные можно получить только у третьей стороны, то работник (обучающийся) должен быть уведомлен об этом заранее, и от него должно быть получено письменное ...
	4.4. Уполномоченные должностные лица Организации  должны сообщить работнику (обучающемуся) о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа ...
	4.5. Не допускается получение и обработка персональных данных работника (обучающегося) о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключени...
	4.6. При принятии решений относительно работника (обучающегося) на основании его персональных данных не допускается использование данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
	4.7. В случаях, непосредственно не связанных с вопросами трудовых отношений и организации учебного процесса, возможно получение и обработка данных о частной жизни работника (обучающегося) только с его письменного согласия.
	4.8. Информация, относящаяся к персональным данным работника (обучающегося), может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
	4.9. Не допускается сообщать персональные данные работника (обучающегося) третьей стороне без его письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в слу...
	4.10. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено действующим законодательством Российской Федерации на получение персональных данных работника (обучающегося) либо отсутствует письменное согласие работника (обучающегося) на предоставл...
	4.11. При передаче персональных данных работников (обучающихся) третьим лицам необходимо предупреждать их о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило...
	4.12. Передача персональных данных работников (обучающихся) в пределах Организации осуществляется в соответствии с локальными нормативными актами.
	4.13. Не допускается запрашивать информацию о состоянии здоровья работника (обучающегося), за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции, обучающимся – учебной нагрузки.
	4.14. Личные дела хранятся в бумажном виде, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. Личные дела располагаются в алфавитном порядке.
	4.15. Копировать и делать выписки персональных данных работников (обучающихся) разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения Генерального директора Организации; персональных данных обучающихся – с письменного разрешения начальни...
	5. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ И ОБУЧАЮЩИХСЯ.
	5.1. Доступ к персональным данным работника имеют Генеральный директор, заместители, бухгалтер, непосредственный руководитель работника.
	5.2. Доступ к персональным данным обучающегося имеют Генеральный директор, заместители, бухгалтер, методист,  преподаватели.
	5.3. Доступ представителей сторонних организаций к персональным данным работника (обучающегося) осуществляется с разрешения Генерального директора Организации, оформленным в виде визы на письме-запросе о получении персональных данных, после предъявлен...
	5.4. При необходимости ознакомления с персональными данными работников (обучающихся) сотрудниками правоохранительных органов, а также сотрудниками государственного санитарного надзора, финансовых и других органов, непосредственно связанных с обслужива...
	6. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
	6.1. Под защитой персональных данных работника (обучающегося) понимается деятельность уполномоченных лиц по обеспечению конфиденциальности информации о конкретном работнике (обучающемся), полученной в связи с реализацией трудовых функций и выполнением...
	6.2. Целями защиты информации являются:
	- предотвращение утечки, хищения, утраты, искажения, подделки информации;
	- предотвращение угроз безопасности личности, общества, государства;
	- предотвращение несанкционированных действий по уничтожению,  модификации, искажению, копированию, блокированию информации;
	- предотвращение других форм незаконного вмешательства в информационные ресурсы и информационные системы Организации, обеспечение правового режима документирования информации как объекта собственности Организации;
	- защиты конституционных прав граждан на сохранение личной тайны и конфиденциальности персональных данных, имеющихся в информационных системах Организации;
	- сохранение конфиденциальности документированной информации в соответствии с законодательством.
	6.3. Организационные мероприятия по защите персональных данных:
	6.3.1. На столах сотрудников не должно быть никаких документов, кроме тех, которые касаются посетителя, с которым ведётся приём.
	6.3.2. Ответы на вопросы даются только лично тому лицу, которого они касаются. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с персональными данными, по телефону. Ответы на письменные запросы из других организаций даются в письменной форме на бланке О...
	6.3.3. При выдаче справки с места работы или с места учёбы необходимо удостовериться в личности работника (обучающегося), которому эта справка выдаётся. Не разрешается выдавать такие справки родственникам или сослуживцам лица, которому требуется справ...
	6.3.4. Личные дела работников (обучающихся) регистрируются в журнале учёта личных дел.
	6.3.5. После увольнения работника, отчисления обучающегося в личное дело вносятся соответствующие документы, составляется окончательная опись, после оформления личное дело передаётся на хранение в архив Организации.
	6.3.6. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне СУБД. Пароли устанавливаются директором и сообщаются индивидуально сотрудникам...
	6.4. Порядок хранения документов, содержащих персональные данные:
	6.4.1. Персональные данные работников хранятся у Генерального директора.
	6.4.2. Персональные данные преподавателей и обучающихся хранятся в учебно-методическом отделе, ответственность за обеспечение их сохранности возлагается на методиста.
	6.4.4. Финансовые документы, в которых могут содержаться персональные данные работников (обучающихся), хранятся в бухгалтерии, ответственность за обеспечение их сохранности возлагается на бухгалтера.
	6.5. В области защиты персональных данных работники (обучающиеся) имеют право на:
	- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
	- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей свои персональные данные;
	- определение представителей для защиты своих персональных данных; доступ к медицинским персональным данным медицинского специалиста по выбору работника (обучающегося);
	- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением данного Положения. При отказе руководства исключить или исправить персональные данные, работник (обучающийся) имеет право з...
	- требование об извещении должностными лицами Организации всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведённых в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
	- обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия должностных лиц Организации при обработке персональных данных.
	6.6. Работник (обучающийся), в свою очередь, обязуется предоставлять в Организацию персональные данные, соответствующие действительности.
	7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
	7.1. Работники Организации, виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
	7.2. Генеральный директор Организации за нарушение порядка обращения с персональными данными несет административную ответственность согласно статьям 5.27, 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает работни...
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