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1. O0mme mos1oKeHUus

1.1. Hacrosmum IlonoxeHuem ompeaensercs TMOpSIOK  00paboTKu
MEPCOHATIBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB IIKOJIbI, @ TAKKE KAaHAUAATOB Ha padoTy, JIUII,
YBOJICHHBIX C PaOOThl M3 LIKOJbI (Janee - CyObEeKThl MEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX), a
Takxke (POpMUPOBAHUSI, BEJICHUS U XPAHEHUSI UX JIMYHBIX JICJI U UHBIX MaTE€pPHUaJIOB,
coJiepKalIuX X MepCOHAIbHBIC JJaHHBIE.

1.2. Hacrosimiee Ilonoxenue pazpaboTaHo B LEsAX COOMOACHUS TpeOOBaHUM
®enepanbHoro 3akoHa ot 27 uronst 2006 r. N 152-@3 "O nepcoHaIbHBIX JaHHBIX"
(Cob6panue 3akoHoparenbcTBa Poccuiickoit denepannu, 2006, N 31 (wacts 1), cT.
3451) (manmee - denepanbHblii 3akoH "O mepcoHanbHBIX HaHHBIX"), TpymoBoro
konekca Poccuiickoii @Penepanuu (Cobpanue 3akoHOmarenbcTBa Poccuiickoit
®enepannu, 2002, N 1 (gacts I), ct. 3; 2006, N 27, ct. 2878; 2007, N 49, cT.
6070).

1.3. Ilenp Hactosmero IlomokeHust - 3ammMTa MEPCOHATBHBIX JTAHHBIX
paOOTHUKOB MIKOJBI ~ OT HECAHKIIMOHHPOBAHHOTO JOCTyNa M pa3mIalicHus.
[lepconanbHble  JTaHHBIE BCErJa SIBISIOTCS  KOH(MUACHIIMATBLHOM, CTPOTO
oxpaHsieMoii wuHpopmaluend. VYmopsjgoueHue oOpalieHuss ¢ MEePCOHATbHBIMU
JAHHBIMUA HMMEET 1IeJIbI0 00EeCIEeYUTh COONIIOICHUE 3aKOHHBIX IMPaB M UHTEPECOB
[IIxonel m ee pabOTHUKOB B CBSA3M C HEOOXOJUMOCTBIO TMoJydeHus (coopa),
cucreMaruzanuu  (KOMOMHUPOBAHHUSI), XpaHEGHHs W Tepefadyd  CBEJCHUH,
COCTaBJISIOLIUX MEPCOHATBHBIC JAaHHBIE.

1.4. IlepconanbHble AaHHBIE PAOOTHUKA - JTt00ast HHGOpPMAIIKS, OTHOCSIASCS
K JIaHHOMY paOOTHHKY (CyObEKTY MepCOHANbHBIX JaHHBIX) U HeoOxoaumas [llkone
B CBSI3H C TPYJOBBIMU OTHOIICHUSIMU, B TOM YHUCJIE:

dbaMuIHs, UMsI, OTYECTBO pabOTHHUKA;

Jata ¥ MECTO POXKICHHS paOOTHHKA,;

azipec MpoKMBaHUs (perucTpanum) paboTHHKA,

ceMeitHoe, collMalbHOE, UMYIIECTBEHHOE MOJIOKEHUE paOOTHHUKA;

oOpazoBanue, nmpodeccusi paboTHUKA;

JTIOXOJIbI, UMYIIIECTBO U UMYIIECTBEHHBIE 00s3aTeNIbCTBA PAOOTHUKA;

Ipyras aHajoruyHas wuHGOpMaIys, Ha OCHOBAaHMM KOTOPOM BO3MOXKHA
6e3o1mmboyHas uaeHTUUKaIUs CyObeKTa IEPCOHATBHBIX JIaHHBIX.

1.5. CBeneHusi 0 MEPCOHAIBHBIX JIaHHBIX PAOOTHUKOB OTHOCATCS K YUCIY
KOHQUACHIIMAIBHBIX (COCTABISIONIUX OXpaHseMyro 3akoHOM TaiHy [lIkonsr).
PexxuM KOH(PUACHIIMATHHOCTH B OTHOIICHUH MTEPCOHAIBHBIX IAHHBIX CHUMAETCS:

B CJIy4yae uX 00e3TMYMBaHMUS;

10 UCTEUECHUH 75 JIET CPOKA UX XPAHEHHUS;

B JIPYTHX CIy4asx, MPeayCMOTPEHHBIX (heepalbHBIMU 3aKOHAMMU.

2. IloHsiTHE U COCTAB MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX

2.1. Jnsa wuenert Hacrosmero IlonokeHWss WCHONB3YIOTCA —CHEAYIOIINE
OCHOBHBIE MTOHSTHSL:

NEpPCOHANIbHbIE  JlaHHble - Jro0as  uHGoOpMalMs, OTHOCSIIAsCI K
ONPEICICHHOMY WM ONPEIeIsieMOMY Ha OCHOBAaHMM Takoll uHMOpMauu
¢usnueckoMy Juny (CyObeKTYy NEpPCOHAJbHBIX JaHHBIX), B TOM YHCIE €ro
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(dbamMumnus, UMsi, OTYECTBO, TOJl, MECSIII, JaTa U MECTO POXKJIEHUS, apec, CEMENHOeE,
COIMAJIbHOE, MMYIIECTBEHHOE TMOJIOKEHHUE, 00pa3oBaHme, Mpodeccus, TOXOIbI,
apyTrasi HHpopManus;

o0paboTka TEepCOHANbHBIX HaHHBIX paOOTHHKA - cOOp, CHUCTEMaTH3aIus,
HAKOIJICHHE, XpaHEHHE, yTouHeHUEe (OOHOBIECHHE, M3MEHEHHE), HMCIIOJIb30BaHNUE,
pacripocTpaHeHue (B TOM 4YHCIE Tepenada), oOe3nuuuBaHue, OJIOKUPOBAHUE,
YHUYTO)KCHHE ITEPCOHAIBHBIX JIAHHBIX;

KOHQUACHIIMAIBHOCTh ~ TIEPCOHATIBHBIX JAHHBIX - O00sI3aTCIBHOE IS
cOOMIONIEHNs Ha3HAYEHHBIM OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM, TOJYYMBIIUM JOCTYyI K
NEPCOHATBHBIM  JTAHHBIM  pPAaOOTHUKOB, TpeOOBaHHME HE  JIOMYCKarb UX
pacnpocTpaHeHus 0e3 cornacusi pabOTHHKA WIJIM MHOTO 3aKOHHOTO OCHOBAHUS;

pacnpocTpaHeHHE TEPCOHANBHBIX JaHHBIX - JCHCTBHUSA, HalpaBlieHHbIE Ha
nepenavyy IMepCOHANBHBIX JAHHBIX PAaOOTHUKOB OIPEACICHHOMY KpYTy JIHII
(mepenaua TEpPCOHATBHBIX JIAHHBIX) WM O3HAKOMJICHHE C TEPCOHATbHBIMH
JaHHBIMH ~HEOTPAHWUYEHHOTO Kpyra JMIl, B TOM 4YHclIe OOHapogOBaHUE
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX PAaOOTHUKOB B CPEIACTBAX MAacCOBOM HH(pOpPMAIIUH,
pasMemnieHne B HH(POPMAIMOHHO-TCICKOMMYHUKAIIMOHHBIX ~ CETSIX WU
MPEICTaBICHNE JOCTyNa K IEePCOHAIBHBIM JaHHBIM pPAOOTHHKOB KaKHUM-JIHOO
WHBIM CIIOCO00M;

UCIIOJIb30BAHME TEPCOHANIBHBIX  JaHHBIX - JACHCTBUSA  (Oomeparuu) ¢
NEPCOHATBHBIMU JTAHHBIMHU, COBEpIAEMbIE YIOJIHOMOUYEHHBIM JIOJKHOCTHBIM
munoM [lIkonbl B LeNsSX NPUHATHS PEUICHUN WIM COBEPIICHHS MHBIX JEUCTBUM,
MOPOKJAIONINX FOPUIUYECKUE TOCIEACTBUS B OTHOIICHHH PAOOTHUKOB JHOO
WHBIM 00pa3oM 3aTparuBarOlIMX HMX IpaBa U CBOOOIBI WJIM MpaBa U CBOOOBI
JPYTHUX JINII,

OJTOKMPOBAaHME TEPCOHANBHBIX JAHHBIX - BPEMEHHOE MpeKparieHue coopa,
CUCTEMaTH3aIli1, HAKOTJICHHUSI, UCTIOb30BaHUSI, PACTIPOCTPAHCHUS TTEPCOHATBHBIX
JTaHHBIX PAOOTHUKOB, B TOM YHCJIE UX MEepeaadn;

YHUYTOXKCHHUE TEPCOHANBHBIX JAHHBIX - JICUCTBHS, B PE3yJIbTaTe KOTOPHIX
HEBO3MOXXKHO  BOCCTAHOBUTh  COJCp)KaHWE  TIEPCOHAIBHBIX  JAaHHBIX B
MH()OPMAIIMOHHON CHCTEME MEePCOHATBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB WUJIU B PE3yJIbTaTe
KOTOPBIX YHHUYTOXAIOTCS MaTepHalbHbIe HOCHUTEIM TIEPCOHAJIBHBIX JIAHHBIX
PaOOTHUKOB,;

00€e3/IMYMBaHNE MEPCOHAIBHBIX JIAaHHBIX - JCHCTBUA, B PE3yJbTaTe KOTOPHIX
HEBO3MOXKHO OIPEACIUTh MPUHAIICKHOCTh MEPCOHAIBHBIX JTAHHBIX KOHKPETHOMY
paboOTHUKY;

00IIeI0CTyTHBIE TIEPCOHANILHBIE JAaHHBIE - MEPCOHANBHBIC JAHHBIC, HOCTYI
HEOTPAHWYCHHOTO Kpyra JUI[ K KOTOPHIM NPEIOCTABICH C COIIacusi paOOTHHKA
WIM Ha KOTOPbIE B COOTBETCTBHU C (emepalibHBIMA  3aKOHAMHU  HE
pacrpocTpaHseTcsi TpeboBaHUE COOIIOICHNS] KOH(PUIEHIIUAIBHOCTH;

uHpopmanus - cBeneHus: (COOOIIEHUsI, TaHHbIE) HE3aBUCUMO OT (DOpPMBI MX
MIPEICTABIICHNS;

JOKYMEHTHpOBaHHass WHMoOpMarus - 3adUKCHpOBaHHAs Ha MaTePHAIBHOM
HOCHUTEIIC  IMyTeM  JIOKYMCHTHPOBaHHMS  HWHpOpManus C  PEKBHU3UTAMH,
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MO3BOJISIIOLIUMHI  ONPEEIUTh TakKyld HHQOpPMAlMIO WM €€ MaTepUualbHbIN
HOCHTEb.

2.2. Undopmamnus, npencraBisgeMas paOOTHUKOM TMPH MOCTYIUICHHH Ha
paboty B lllkomy, AomKHA MMETh JOKYMEHTalIbHYIO (opMmy. Ilpu 3akimoueHun
TPYAOBOIO JI0roBOpa B COOTBETCTBHM cO CT. 65 TK PP nmno, nocrynaromee Ha
paboTy, MpebABISET:

NacnopT WIK UHOU JOKYMEHT, yOCTOBEPSIOIINNA TUYHOCTD;

TPYZIOBYIO KHMKKY, 32 MCKIJIFOUEHUEM CIIy4yaeB, KOIJla JOTOBOP 3aKJIIOYaeTCs
BIIEPBBIC, UM PAOOTHHUK MOCTYNAaeT Ha paboOTy Ha yCIIOBUSX COBMECTHUTEILCTBA,
WIN TPyJAOBas KHWXKKa y paOOTHHKA OTCYTCTBYET B CBSA3M C €€ yTpaTol WIH IO
APYyTUM IpUYUHAM;

CTPaxoBO€ CBUJETEIBCTBO TOCYAapCTBEHHOIO IEHCHOHHOTO CTPAaXxOBaHHUs;

JOKYMEHTBI BOMHCKOTO y4eTa - JUIs JIML, OJUIeKAIUX BOUHCKOMY YYETY;

JOKYMEHT 00 00pa3oBaHuu, O KBaJTU(PHUKAINH, HAJTUUNUU CIEll. 3TraHui;

CIpaBKa O HAJIWYUHM (OTCYTCTBHHM) CyAMMOCTH M (WiH) (hakTa yTroJOBHOTO
Mpecie0BaHus TM00 MPEKPAIIeHHs YTOJIOBHOTO MPECIEI0BaHNUA.

cBuaeTensbeTBO 0 nprucBoennu MHH (npu ero Hanuuuu y paboTHHKA).

2.3. Ilpu odopmieHun paOOTHUKA OTIEIOM KaJpOB  3arOJHSAETCS
yHu¢uuupoBanHas ¢opma T-2 "Jluynas kapTouka paboOTHUKA", B KOTOPOH
OTpa)xaloTcs CIEAYIOIMe aHKEeTHbIE U Ouorpaduueckue JaHHbIe paOOTHUKA:

- obmue cenenus (O.M.0., nara poxaeHUs, MECTO POKIECHUS, TPaKIaHCTBO,
oOpa3oBaHue, mnpodeccusi, cTax pabOTbl, COCTOSHUE B Opake, NacIOPTHHIE
JTaHHBIE);

- CBEJICHUS O BOMHCKOM y4ETE;

- TaHHBIE O TIpHEeMe Ha paboTy;

- CBEJICHHS 00 aTTeCTalllH;

- CBEJICHMSI O TIOBBIIIICHHOM KBaTH(UKAIIIH;

- CBeJIeHUA 0 IPO(hECCUOHAIBHOM NEPENOATOTOBKE;

- CBeJIeHUs 0 Harpaiax (MOOIIPEHUSIX ), TOYETHBIX 3BAHUSAX;

- CBe/ICHUs 00 OTITyCKaXx;

- CBEJICHUA O COLIMAJIbHBIX FapaHTHsIX;

- CBEJICHUS O MECTE KUTEJIbCTBA U O KOHTAKTHBIX Tese(poHaX.

2.4. B otnene kaapoB LIkonbl cO34al0TCSI U XPAHATCS CIAEAYIOLIUE TPYIIIbI
JOKYMEHTOB, COZAEpXKalllue JaHHbIE O pa0OTHUKAX B €JUHUYHOM WM CBOJHOM
BUJIE!

2.4.1. IoKyMEeHTBHI, CoieprKalue epCoHaIbHbIE TAHHBIE PA0OTHUKOB:

KOMIUIEKCHI JOKYMEHTOB, COMPOBOXKAAIOIINE MpoLecc 0hOpMICHUS TPYAOBIX
OTHOILICHUH MPHU IpUeMe Ha padoTy, IEPEBO/IE, YBOIbHEHUN;

KOMILUIEKC MarepuajoB I0 AHKETHUPOBAHUIO, TECTUPOBAHUIO, IPOBEIACHHIO
co0ecel0BaHUM C KaHAUAATOM Ha JTOJKHOCTH;

NOJIMHHUKHY Y KOTMH MPUKA30B (PAaCHOPSKEHUI) IO KajpaM;

JMYHbIE Je]1a U TPYIOBbIE KHUXKKH;

Jiena, coJiepKallie OCHOBAaHUS K MPUKA3y IO JINYHOMY COCTaBY;

Jiena, cojiepiKalle Marepralbl arTecTaluil padOTHUKOB;
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JieT1a, coAepKale Marepuaibl BHYyTPEHHUX PacCIeIOBaHUM;
CIPaBOYHO-MH(POPMAITMOHHBIM OaHK M@HHBIX TI0 TEpPCOHany (KapTOTEKH,

KYPpHAaJIbI);

IIOJIJIMHHUKY U KOITMH OTYETHBIX, AHATUTUYECKUX U CIIPABOYHBIX MAaTEPUAJOB,
nepeaaBacMblX  PYKOBOACTBY  lIIKombl,  PYKOBOAMTENSM  CTPYKTYypPHBIX
MOAPA3AECTICHUM;

KOMHMK OTYETOB, HAMNPABISAEMbIX B TOCYIapCTBEHHBIE OpraHbl CTAaTUCTHKH,
HAJOrOBbIE HWHCHEKIMM, BBIIIECTOAIME OpraHbl yOpPaBICHUS U JpyTHe
YUPEKICHHUS.

2.4.2. lIokyMeHTaI}s 110 OpraHu3alii padoThl CTPYKTYPHBIX MOAPA3AECICHUN:

MOJIOKEHUSI O CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSAX;

JOJ>KHOCTHBIE MHCTPYKIUU paOOTHUKOB;

MIPUKAa3bl, PACIIOPSKEHUS, YKa3aHus pykoBojacTBa [IIKobL;

JOKYMEHTBHI IUIAHMUPOBAHUS, y4Y€Ta, aHajiu3a W OTYETHOCTUM IO BOIpPOCaM
KaJpOBOIl pabOTHI.

2.5. llepcoHanbpHble naHHblE pPaOOTHUKA — HWHPOpPMaLUsd, HeoOXxoaumas
paboToaTENI0 B CBSI3U C TPYAOBBIMU OTHOLIEHUSIMU M KaCalOIIMECs] KOHKPETHOIO
pabornuka. [log uHdopmarueid o pabOTHUKAX MOHUMAIOTCS CBEJICHUS O (pakTax,
COOBITHSIX U OOCTOSTENbCTBAX  JKM3HU  pabOTHUKA,  TO3BOJIAIOIIME
UACHTU(PUIUPOBATH €ro JUYHOCTh. PaboTomarens He mMeeT mpaBa TpebOOBaTh OT
pabOTHUKA MPEAOCTABICHUS] HUHPOPMAIIUH, KACAIOIIEHCsS IPYTUX JIUI.

2.6.. CocraB nepcoHabHBIX JJaHHBIX PA0OOTHHUKA:

- aHKETa,

- aprobunorpadus;

- 00pasoBaHue;

- CBEJICHHSI O TPYAOBOM U OOIIEM CTaxKe;

- CBEJICHHSI O TIPEBIYIIEM MECTE pabOThI;

- CBEJICHUA O COCTaBE CEMBH;

- IaCTIOPTHBIE JAHHBIE;

- CBEJICHUS O BOMHCKOM Y4ETE;

- CBEJIEHUA 0 3apabO0THOMH M1aTe COTPYAHMKA;

- CBEJICHHUSA O COLIMAJIbHBIX JIbIOTaX;

- CIIELIUATIBHOCTB;

- 3aHUMAaeMasi JOJHKHOCTb;

- pa3Mep 3apabOTHOI TIATHI,

- HAJIM4YME CyIMMOCTEMN;

- aJIpec MeCcTa KUTEJIbCTBA;

- IOMAIHUN TeaedoH;

- coziepKaHUE TPYAOBOrO TOTOBOPA;

- coziepKaHue JeKIapalni, 0JIaBaeéMOi B HAJIOTOBYO HHCIIEKIUIO;

- IOJIMHHUKY U KOITMU NIPUKA30B 10 JINYHOMY COCTAaBY;

- TWYHbIE JIENIa U TPYAOBbIE KHUKKHU COTPYIHUKOB;

- OCHOBaHUs K MpPUKa3aM MO0 JIUYHOMY COCTaBY;



- Jiena, coJeprkaliue MaTepuaibl IO TOBBIILIEHUIO KBAIM(UKALUKA U
MEPETIOArOTOBKE COTPYAHHUKOB, UX aTTE€CTAllUH, CITy>KEOHBIM Paccie0BaHUIM;

- KOIIUU OTYETOB, HAIIPABJISIEMbIE B OPTaHbl CTATUCTUKY;

- KOIIUM IOKYMEHTOB 00 00pa30BaHuU;

- pe3yibTarbl MEIUUMHCKOr0 OOCIEAOBaHMS Ha NPEeIMET TOJHOCTH K
OCYLIECTBIIEHUIO TPYAOBBIX O0SI3aHHOCTEN;

- ¢ororpaduu ¥ MHBIE CBEICHHUS, OTHOCSUIMECS K MEPCOHAIBHBIM JaHHBIM
pabOTHUKA;

- PEKOMEH/IalliH, XapaKTEPUCTHKY;

- IPUHA/IJIEKHOCTH JIMLA K KOHKPETHOM Halluu, 3STHUYECKOH IpyIIIe, pace;

- NPUBBIYKM U YBJIECUEHUs, B TOM 4YMCJIE BPEIHBIE (AJIKOTr0JIb, HAPKOTUKU U
ap.);

- CEMEIHOE MOJIOKEHNE, HATMYUE I€TEN, POJCTBEHHBIE CBSI3H;

- PpENUrvo3Hble U TOJIUTUYECKHE YOexaAeHHs (MPUHAMICKHOCTh K
pPENMIMO3HOM KOH(EeCCUu, YIEHCTBO B IMOJUTHYECKOM MapTUH, YYacTUE B
OOLIECTBEHHBIX O0bEIMHEHHUAX, B T.4. B IPO(PCOI03€, U Ap.);

- (uHaHCOBOE TMOJOXKEHUE (IOXOAbI, [OJIH, BIAJACHUE HEIBUKUMBIM
MMYIIECTBOM, J€HEKHbIEC BKIAIbI U JIp.);

- IEJIOBbIE U UHBIE IMYHBIE KAYECTBA, KOTOPHIE HOCST OLIEHOYHbIN XapaKTep;

- IPOYHUE CBEJCHUS, KOTOPbIE MOTYT UJIEHTU(DUIIMPOBATH YETOBEKA.

W3 ykazaHHOro cmucka pa0OoTozmaTeslb BIpaBe MOJIy4yaTb M HCIOJIb30BaTh
TOJBKO TE CBEICHMS, KOTOpBIE XapaKTEpHU3YIOT TIpakJaHUHA KAaK CTOPOHY
TPYZOBOI'O J0rOBOpA.

2.7. [aHHbBIE JOKYMEHTHI SBISAIOTCS  KOHQUICHIMATbHBIMH. Pexum
KOH(DHUJIEHIIMAIBHOCTH  MEPCOHANbHBIX  JAaHHBIX  CHHMAaeTcsi B  Clydasx
00€e3TMYMBaHUS WM IO UCTEYEHUH CPOKa XPaHEHUs, €CIM MHOE HEe ONpeleseHO
3aKOHOM.

3. O0s3aHHOCTH padoTonares

3.1. B umensx oOecrnedyeHus mOpaB M CBOOOJ 4YeNOBEKa U Tpa)xKAaHUHA
paboTojaresib M €ro MNpPeACTAaBUTENU MpU O00padOTKE MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX
paboTHHKA 00s13aHbI COOJIOATh CIIEAYIONINE O0IHe TPEOOBAHNS:

3.1.1. O6paboTKa MepcoHANbHBIX JAHHBIX PAOOTHUKA MOKET OCYILECTBISATHCS
UCKJIIOUUTENIBHO B LENAX oOecrnedeHus COOMIONEHUsT 3aKOHOB UM HMHBIX
HOPMATUBHBIX IPAaBOBBIX AKTOB, COAEWUCTBUSA pPabOTHUKAM B TPYAOYyCTPOMCTBE,
oOyuyeHWH ¥ TPOABMKEHUHU IO CIyk0e, oOecreyeHus: JUYHOM O0e30MacHOCTH
pabOTHUKOB, KOHTPOJISI KOJIMYECTBA M KadecTBa BBIIOJHAEMOM paboOThl U
oOecrneueHus: COXpaHHOCTH UMYIIIECTBA.

3.1.2. Tlpm ompenenenun oObeMa U CoAepKaHUA O0OpabaThIBAEMbBIX
NEPCOHANBHBIX JaHHBIX pa0OTHHKAa paboToAaTeNb JOMKEH PYKOBOJCTBOBATHCS
Koncturynueii PO, Tpynossim konekcom P® u nHbiMu (eaepanbHbIMU 3aKOHAMU.

3.1.3. Bce mnepcoHanbHbIE JaHHbIE pPAa0OTHHUKA CIEAyeT MOJIy4yaTb Yy HEro
camoro. Ecnu nepcoHanbHble JaHHbIE pa0OTHHUKA, BO3MOXKHO, MOJIYYUTh TOJIBKO Y
TpETheH CTOPOHBI, TO PAOOTHUK JOIKEH OBITh YBEAOMJIEH 00 3TOM 3apaHee U OT
HEro JOHKHO OBITh MOJy4eHO MNHUCbMEHHOE coracue. Paboromarens AomkeH
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COOOLIUTh PabOTHUKY O IeNsAX, MIpearojaraéMblX MCTOYHHKAX M Crocodax
MOJIyYEHHUsI TEPCOHAJBHBIX JAHHBIX, a TaKXKe€ O XapakTepe MOMJICKAIINX
MOJYYEHUIO TEePCOHANBHBIX JAaHHBIX M MOCIEACTBUSAX OTKa3za pabOOTHUKA [aTh
MMCbMEHHOE COIIACHE HA UX MOJyYEHHUE.

3.1.4. PaGortomarenr He wuMeeT InpaBa NoJy4yarb M 0oOpadaTbIBaTh
MEPCOHAJIbHBIE JaHHbIE PAOOTHUKA O €ro MOJUTUYECKHUX, PEJMTUO3HBIX M HHBIX
yOeXKIEHUSAX M YAaCTHOM XU3HHU. B ciyyasix, HEMOCPEACTBEHHO CBSI3AHHBIX C
BONPOCAMH TPYAOBBIX OTHOILIEHUH, B COOTBETCTBUU cO cT. 24 Koncturyuuu PO
paboTonarenb BIOpaBe MOJMy4aTh U 0OpadaThiBaTh JaHHBIE O YacTHOW >KU3HU
pabOTHUKA TOJIBKO C €r0 MUCbMEHHOTO COTJIacusl.

3.1.5. PabGotomarenr He wuMeeT TmpaBa TMoOJMy4aTb H 00pabaThIBaTh
NEPCOHAIbHBIE JIaHHblE pabOOTHMKA O €ro WIEHCTBE B  OOIIECTBEHHBIX
OObETUHEHUSIX WUJIM €ro MPOQCOIO3HON JEATEIBHOCTH, 32 UCKIIOUEHHUEM CITydaes,
MPEIyCMOTPEHHBIX (hefepaIbHbIM 3aKOHOM.

3.1.6. Ilpu mnpuHATHUM pEIICHUN, 3aTparuBarOIIMX HMHTEPEChl PaOOTHHKA,
paboTonaresib HE HMMEET IIpaBa OCHOBBIBATbCS HAa NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX
pabOTHHUKA, MOJIYUYEHHBIX UCKIIOYMTENIBHO B PE3Yy/lbTaTe MUX aBTOMATU3UPOBAHHOMN
00pabOTKHU UITU ANEKTPOHHOTO MOTyUCHUSI.

3.1.7. 3amura nepcOHANbHBIX JAHHBIX PAOOTHUKA OT HEMPABOMEPHOTO HX
UCIIOJIb30BaHUSI MJIM YTPATHI I0OJKHA OBITh 0OecIieueHa paboToiaTesieM 3a CUeT ero
CPEJICTB B MOPSI/IKE, YCTAHOBICHHOM (heJiepaIbHbIM 3aKOHOM.

3.1.8. PaGoTHUKM M HX NpEACTaBUTENN JOKHBI OBITh O3HAKOMIIEHBI O
POCIUCH C JOKYMEHTAMH MPEANPHUATHS, YCTAHABIUBAIOIIUME MOPSI0K 00padOTKH
MEPCOHANIBHBIX JIAaHHBIX PAa0OTHHUKOB, a Takke 00 WX MpaBax U OOS3aHHOCTSIX B
3TOW 00JaCTH.

3.1.9. PaGoTHUKM HE AOJDKHBI OTKa3bIBaThCS OT CBOMX IPAaB Ha COXpaHEHHUE U
3alIUTy TalHBI.

4. O0s13aHHOCTH Ppa0OTHHKA

PabotHuk 00s13aH:

4.1. TlepemaBaTh paOOTOAATENII0 WM €ro MPEICTABUTEII0 KOMILIEKC
JOCTOBEPHBIX JIOKYMEHTHUPOBAHHBIX NEPCOHAJIBHBIX JTaHHBIX, MEPEYEHb KOTOPBIX
ycTaHoBieH TpynoBeiM koekcoM POD.

4.2. CBOEBPEMEHHO B pa3yMHBIN CPOK, HE MPEBBIMIAONTUN 5 HEH, COOOIIaTh
paboTonaresnto 00 U3MEHEHUU CBOMX MEPCOHATBHBIX JaHHBIX.

43. B mensx 3amMThl YaCTHOM JKWU3HU, JUYHOM M CEMEHHOM TalHBI
pabOTHUKH HE JOJKHBI OTKa3bIBaThCS OT CBOEro TMpaBa Ha 00pabOTKy
IIEPCOHAJIBHBIX JAHHBIX TOJBKO C HX CONIACHS, MOCKOJIBKY 3TO MOXET IOBJICYb
IIPUYMHEHHE MOPAIbHOTO, MAaTEPUAIIBHOTO BpEa.

5. IlpaBa paboTHHKa
PaGoTHuk nmeer npaso:
5.1. Ha nonuyto uHpopMaimio 0 CBOMX NEPCOHANBHBIX JaHHBIX U 00paboTKe
ATUX JAHHBIX.
5.2. Ha cBOOOHBIN OeCIIaTHBIM JIOCTYIT K CBOMM TIEPCOHAIBHBIM JIAHHBIM,
BKJIIOUAs MPABO Ha MOJIyYSHHUE KOTHiA JIF0OO0H 3armmcu, copepxkanie nepcoHaabHbIe
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JAHHBIE  COTPYJHHKA, 3a  HCKIIOYEHUEM  CIy4aeB, MPEAYyCMOTPEHHBIX
3aKOHOJIATEILCTBOM PD.

5.3. Ha pmoctynm K MEIHMIIMHCKAM JaHHBIM C TIOMOIIBIO MEIUIIUMHCKOTO
CHEeLUaINCTa 0 CBOEMY BBIOODY.

5.4. TpeboBaTh MCKIIOYEHUS WM HUCHPABICHUS HEBEPHBIX WIIM HEMOIHBIX
MEePCOHATBHBIX JaHHBIX, a TaKXe JaHHBIX, OOpabOTaHHBIX C HapylICHUEM
TpeOOBaHUM, OMNpEeIeTICHHbIX TPYIOBBIM 3akoHonarenabcTBOoM. Ilpu  oTkasze
paboTtoaaresiss UCKIOYUTh WIM UCIPABUTH MEPCOHANIbHBIC JaHHBIE COTPYIHUKA OH
UMEET IMPaBo 3asgBUTh B MUCbMEHHOU (hopMe padoTomaTe 0 0 CBOEM HECOIIACUU C
COOTBETCTBYIOIIUM OOOCHOBaHHMEM Takoro Hecornacus. [lepcoHanbHbIe TaHHBIE
OLIECHOYHOI'O XapakTepa COTPYJHUK HMEET IMpPaBO JIONOJHUTH 3asBICHUEM,
BBIPAKAIOIIUM €T0 COOCTBEHHYIO TOUKY 3PCHHSL.

5.5. TpeboBare u3BelIeHUsT pabOTOIATEIEM BCEX JIMI, KOTOPHIM paHee ObUTH
COOOIICHBI HEBEPHBIC WJIM HETIOJHBIC MEPCOHANBHBIC JaHHBIE COTPYIHHKA, 000
BCEX MPOMU3BEACHHBIX B HUX UCKIIOYEHUAX, UCTIPABIICHUSIX WU JTOTOJHECHUSIX.

5.6. PabOTHUKM M UX TPEACTABUTENIM JAOMKHBI OBITh O3HAKOMIICHBI O]
paclucKy C JOKYMEHTaMHM, YCTAaHABIMBAIOMIMMU MOpsaoKk oOpadotku I[I/IP, a
TaKke 00 UX ImpaBax U 00A3aHHOCTSIX B 3TOM 00JIACTH.

5.7. JIOMOAHUTH 3asiBIEHUEM, BBIPAXKAIOUIUM COOCTBEHHYIO TOYKY 3pEHHUS
pabOTHHUKA MEPCOHANIbHBIE JaHHBIE OLIEHOYHOTO XapaKTepa;

5.8. Ha coxpaHeHue U 3alIUTy CBOCH JTUYHON U CEMEUHOMN TalHBbI;

5.9. O6xanoBarh B Cyj JIIOOble HETPABOMEPHBIC NEUCTBUS WM Oe3/1eicTBHIE
paboTtonarens rnpu oOpabOTKe U 3aIUTE €ro MePCOHATBHBIX JaHHBIX.

5.10. OnpenensiTh CBOMX MPEACTABUTENEHN NJIsl 3alUTHl CBOMX MEPCOHATBHBIX
JAHHBIX.

6. O0padoTKa NEPCOHAIBHBIX JAHHBIX PA0OTHUKOB

6.1. Mcrounrkom mHpopManuru 000 BCEX MEPCOHANBHBIX JTaHHBIX paOOTHHKA
ABIIIETCSI HEMOCPEICTBEHHO paOoTHUK. Eciu mepcoHasibHbIE JTaHHBIE, BOZMOXKHO,
NOJyYUTh TOJILKO y TPETheWd CTOPOHBI, TO PaOOTHHK JOJKEH OBbITh 3apaHee B
NUCBMEHHON (opMe YBEIOMJIEH 00 ATOM M OT HEro JOJIKHO OBITh IMOJIYyYEHO
NUCbMEHHOE comtacue. Paboromarenb 00s3aH COOOIIMTH PAOOTHUKY O IIEJSX,
MIPENINOIAraéMbIX UCTOYHHKAX M CIOCO0ax MOJyYSHHs MEePCOHANBHBIX JaHHBIX,
TaKXKe€ O TOCTEACTBUSIX OTKa3za paOOTHUKA JaTh MHCHbMEHHOE COTNIache Ha WX
MOJTyYECHHE.

6.2. Paboronarens HE UMEET MpaBa MOJaydaTh U 00padaThIBaTh NEPCOHAIBHBIE
JaHHbIE pa0OTHMKAa O €ro pacoBOM, HAIMOHAIBHOM MPUHAJJIEKHOCTH,
MOJINTUYECKUX B3MNISIIAX, PETUTHO3HBIX U PUIOCOPCKUX YOEKIECHUAX, COCTOSIHUU
3M0pOBbsl, MHTUMHOM >KM3HU. B ciyuasix, HENOCpEICTBEHHO CBSI3aHHBIX C
BOIPOCAaMH TPYIOBBIX OTHOIIEHHM, B COOTBETCTBUM cO CT. 24 Konctutynuu PO
paboTonaresnb BOpaBe MOJMydaTh U 0OOpabaThiBaTh JAHHBIE O YacCTHOM >KU3HU
pabOTHUKA TOJILKO C €r0 MUCbMEHHOTO COIJIacusl.

6.3. OOpaboTka TEpCOHAJIBHBIX JAHHBIX PAOOTHUKOB paboTomareremM
BO3MO’KHA TOJIBKO C UX COTNIachs MO0 0€3 UX COrIacusi B CIACAYIONIUX CIIydasiX:

- IEPCOHAJIbHBIC JAHHBIC SABIISIOTCS OOIIEI0CTYTHBIMH;
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- IEPCOHAJIbHBIC JAHHBIE OTHOCSTCS K COCTOSTHUIO 3I0pPOBbsl pa0OTHUKA, U UX
0o0paboTka HEOOXoAMMa ISl 3AIIMTHI €r0 >KU3HH, 3710POBbS MM WHBIX KU3HEHHO
BaXHBIX MHTEPECOB JIPYTHX JIULI U TIOTYUYEHHE COTIacusi paOOTHHKA HEBO3MOXKHO;

- 0 TpeOOBAaHUIO TOJHOMOYHBIX TOCYJApCTBEHHBIX OPraHOB - B CIydYasX,
MPETYyCMOTPEHHBIX (hefepaIbHbIM 3aKOHOM.

6.4. Paboronarens BrpaBe 00padaThiBaTh MEPCOHAIBbHBIE TaHHbIE PAOOTHUKOB
TOJIKO C MX MMUCbMEHHOIO COTJIACHS.

6.5. [lucbmeHHoe cornacue pabOTHUKA Ha 0OpabOTKY CBOMX MEPCOHAIBHBIX
JaHHBIX JOHKHO BKIIIOUATh B CEOS:

- (ammnnio, UMs, OTYECTBO, aJIpec CyOBbEKTa MEePCOHAIBHBIX JAHHBIX, HOMEP
OCHOBHOT'O JIOKyMEHTa, YIOCTOBEPSAIOIIEIO €ro JHUYHOCTb, CBEIEHHUS O JaTe
BBIJIAYM YKa3aHHOTO JIOKYMEHTA U BBIJIABIIIEM €T0 OPraHe;

-HanMeHoBaHue (daMuiauio, WMs, OTYECTBO) H  aJpec  Ormeparopa,
MOJTYYaIOLIEro coniacue CyObeKTa MepCOHANbHBIX JaHHBIX;

- 1eJIb 00paOdOTKH NEPCOHATBHBIX JAHHBIX;

- IEpeYEHb NEPCOHAIBHBIX JAHHBIX, Ha 00PaObOTKY KOTOPBIX JAETCS COITIacHue
CyOBbeKTa MepPCOHANBHBIX JaHHBIX;

- TIEpEYEHb JACUCTBHIA C MEPCOHATHHBIMU TaHHBIMH, HA COBEPIICHHE KOTOPBIX
JaeTcsi coracue, oO0llee ONMUCAHHWE HCIOJIb3YEMBIX OIEPATOPOM CIIOCOOOB
00pabOTKU MEPCOHANIbHBIX JaHHBIX;

- CpOK, B TEYEHHE KOTOPOro JEHCTBYET COIlacue, a TaKXe MOPSIOK €ro
OT3bIBA.

6.6. Cornacue paboTHUKA HE TPeOyeTCs B CIEIYIONIUX CIydasX:

- 00paboTKa MEepCOHANBHBIX MJAHHBIX OCYLIECTBISIETCS HAa OCHOBAaHUU
TpynoBoro xonekca PO wiu nHOTO heiepasbHOTO 3aKOHA, YCTAHABIMBAIOIIETO €€
11e7b, YCJIOBHS TIOJYYCHHUS TEPCOHANBHBIX JIAHHBIX W KPYr CyOBEKTOB,
NEPCOHANbHBIE JJAHHBIE KOTOPBIX MOAJNEKAT 00paboTKe, a TaKKe OIMpPEeICHHOTO
MOJITHOMOYHST paboToaTEeNs;

- 00paboTka TMepCOHAJbHBIX MAHHBIX B LEISIX HCHOIHEHHUS TPYAOBOTO
J0TOBOPA;

- 00paboTKa MepCOHATBHBIX JAaHHBIX OCYILIECTBIISIETCS I CTATUCTHUYECKHUX
WIA WHBIX Hay4yHBIX I[eJiell MpH YCIOBUU O0s3aTeNbHOTO 00e3TMYHBAHMS
NEPCOHATBHBIX JaHHBIX;

- 00pa0oTKa NEepCOHATBHBIX JAHHBIX HEOOXOAMMa [UIsl 3allUThl >KU3HH,
30POBbsSI WJIM MHBIX KU3HEHHO BAKHBIX MHTEPECOB pPaOOTHHKA, €CIU TMOIyYCHHE
€ro COIIacusi HEBO3MOXKHO.

6.7. PaOOTHUK HIKOJIBI MPEACTABISAET B OTAET KaJPOB IOCTOBEPHBIE CBEICHUS
o cebe. OTaen KaApoB NPOBEPSIET JOCTOBEPHOCTH CBEICHUM.

6.8. B coorBercTBum co cT. 86 TK P® B nemsx oGecnieuenus: mpaB u cBoOO
YeNoBeKa U rpakJaHuHa pyKOBOAUTENb KOMITaHuy 1 ero 3aKOHHBIE, TOJIHOMOYHBIE
MpeACTaBUTENIM TP 00pabOTKE TMEPCOHANBHBIX JAHHBIX PAOOTHHUKA JOJKHBI
BBITIOJTHATH CAEAYIOIIUE 0011e TpeOOBaHMUS:

6.8.1. OOpaboTka TEpPCOHANTBHBIX JAHHBIX MOXET OCYIIECTBISATHCS
UCKJTFOUMTENIBHO B IIETISIX 00ecTieueHus] COOMIOIEHNUS 3aKOHOB HITH WHBIX MPABOBBIX
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aKTOB,  CONEWUCTBHS  pabOTHWKAM B  TPYIOYCTpPOWCTBE, OOyYe€HUU W
npoeCcCHOHAIBHOM — MPOJBIMKCHHH, OO0€CledeHHus] JINYHOW  0e30MacHOCTH
pabOTHUKOB, KOHTPOJSI KOJNMYECTBA M KadecTBa BBIMOTHSAEMOW pabOThl U
o0ecreyeHus: COXpaHHOCTH UMYILECTBA.

6.8.2. Ilpu omnpeneneHun oObeMa U coAepKaHud O00pabdaTbIBAEMbIX
MEPCOHANIbHBIX JAHHBIX PabOTOJATENb TOJKEH PYKOBOACTBOBAThCA KoHCcTHTYIIMEN
PO, Tpynobim konexkcom PD u nnbiMu denepanbHbIMU 3aKOHAMHU.

6.8.3. Ilpu npuHATHUM pENICHWM, 3aTparuBalOlMX HHTEpechl PaOOTHHKA,
paboTojaresnib HE HMEET IpaBa OCHOBBIBATHCA HA MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX,
NOJIYyYEHHBIX O HEM HCKJIIOYUTEIBHO B PE3yJAbTaTe€ HUX AaBTOMATU3UPOBAHHOMN
00pabOTKH WITK DIIEKTPOHHOTO MOTYUYEHUSI.

6.8.4. 3amura MEepPCOHANBHBIX JAHHBIX PA0OTHUKA OT HEMPABOMEPHOTO HUX
UCIIOJIb30BaHMsl, yTpaThl oOecreunBaeTcss paboTogaTesieM 3a CUET €ro CPEICTB B
MOPSAJIKE, YCTAHOBJIEHHOM (heiepaibHbIM 3aKOHOM.

6.8.5. PaOOTHUKM M UX NPEACTABUTENMN JOJKHBI OBITh O3HAKOMJIEHBI O]
pacnucky ¢ JokyMeHTamu IIIKosibl, yCTaHABIMBAIOIIMMHU MOPSIOK 00padOTKH
MEPCOHANIbHBIX JJAHHBIX, a TaK)Ke 00 UX MpaBax U OOA3aHHOCTSIX B ATOW 00JACTH.

6.8.6. Bo Bcex ciyyasx OTKa3 pabOTHHKAa OT CBOMX IPAaB HA COXpPAaHEHUE U
3alIATY TalHbI HEACWCTBUTEIICH.

7. Xpanenue I1/1P

7.7. XpaHeHUE TEPCOHAIBHBIX JAHHBIX JTOJDKHO IMPOUCXOAWTH B MOPSJIKE,
UCKJIFOUAIOIIEM UX YTPaTy WM UX HEIPAaBOMEPHOE HUCIIOIb30BAHUE.

7.8. ns obecnieuenust xpanenus [1/IP HeoOX0IUMO BBITIONHATH CJICYIOIIHE
YCIIOBHSL:

7.8.1. 3nanue mpukas3a Uiy paclopsiKEHUs O 3aKPEIUICHUH 338 KOHKPETHBIMHU
pabOTHUKAMH OIPEACICHHBIX MAaCCHBOB JIOKYMEHTOB, HEOOXOMUMBIX WM IS
nH(OPMAIIMOHHOTO  oOecnieueHuss (YHKIUN, YKa3aHHBIX B  JOHDKHOCTHBIX
MHCTPYKIUSAX 3TUX PAOOTHUKOB.

7.8.2. YTBepxkaeHUE CIUCKa JOCTyMa paOOTHUKOB U PYKOBOSIIIETO COCTaBa,
K JOKyMeHTaM, comepxkamum [1/1P.

7.8.3. YcraHOBIEHME B NpPUKA3aX WJIM BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTaxX AaHHBIX O
TOM, KTO, KOTJIa, KAKAE CBEICHUS U C KaKOW LEIIbI0 MOXKET 3anpamnBars [1/IP.

7.8.4. He pomyckaeTcsa OTBeYaTh HAa BOMPOCHI, CBsI3aHHbIE ¢ niepenadeit [1/]P
no Ttenepony. OTBeTbl HAa NHUCHBMEHHBIE 3apOChl APYTHX YUYPEKICHUU W
OpraHu3aluii JaroTcs B MUCbMEHHOUN (popme Ha O6iraHke U B TOM 00beMe, KOTOPBIi
MO3BOJISIET HE pasmianiarh u3auiHuid oobem [1/1P.

7.8.5.11pu BbIgaue CrpaBKH C MecTa pabOThl HEOOXOIUMO yIOCTOBEPUTHCS B
JUYHOCTH pabOTHHMKA, KOTOPOMY OJTa CIpaBKa BbigaeTcsa. He paspemmaercs
BBIJIaBaTh €€ POJICTBEHHHKAM WJIM COCTYXKMBIIAM JIMIA, KOTOpPOMY TpeOyeTcs
crpaBka. 3a TOJIyYeHHE CHpPaBKU PAOOTHHUK PACIUCHIBACTCS B KypHAJE ydeTa
BbIJIaYU CIIPABOK.

7.8.6. JInunble nena, TPyAOBbIE KHUKKH, YUETHBIC KYPHAJbl U KHUTH y4eTa
XpaHATCS B METANIMYECKUX 3anuparomuxcs mkadax. [1o okonyanuto padoyero
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THS paOOTHUKAM HE pa3peliaeTcsi OCTaBJIATh KaKue-T00 JOKYMEHTHI Ha pabodemM
CTOJI€ WJIA OCTAaBIISATH MIKA(bl HE3AMEPTHIMH.

7.8.7. Ha pabodem crosie paOOTHHKA TOJDKEH HAXOIUTHCS TOJIHKO TOT MAaCCHB
JOKYMEHTOB, C KOTOpPBIM B HaCTOSILIMI MOMEHT OH paboTaeT. [lpyrue JOKyMEHTHI,
JieJ1a, KApTOUYKH, KYPHaJIbl JOJKHBI HAXOAUTHCS B 3arnepToM mkady. McnomaHsemble
JOKYMEHTBI HE pa3peliaeTcsi XpaHuTh B pocchlnu. UX cienyeT moMemars B MarkH,
Ha KOTOPBIX YKa3bIBAaCTCS BHUJ IMPOMU3BOIMMBIX C HHUMH JCHCTBUU (ITOAIIMBKA B
JUYHbIE JeN1a, JUIsl OTIPABKU U TIp.).

7.8.9. B xonue paboyero AHS BCE TOKYMEHTHI, Jejia, JUCThl OymMaru u
OJIOKHOTHI C pabOYMMHU 3aMHUCSIMU, WHCTPYKTHBHBIE U CIIPABOYHBIE MAaTepUalIbI
JIOJKHBI OBITH yOpaHbl B mKadbl, ceidpl, KOTOphIe 3anuparorca. YepHOBUKU U
peNaKkuu JOKYMEHTOB, UCTIOPUYCHHBIEC OJIaHKH, JIUCTHI CO CIY>KEOHBIMH 3aIUCIMU
B KOHIIE pa0OYero JIHs yHUUYTOXKAIOTCS.

7.8.10.YOopka moOMEIIEHHWH  JOMYyCKAaeTcss TOJIbKO B  MPUCYTCTBUU
COTPYAHUKOB. MycOp, BBIHOCUMBIW U3 MOMEIICHUN, TOJXKEH CKUATATHCS.

7.8.11. JluyHoe neno HNOMKHO 00sA3aTeIbHO HMMETh OMNHUCh JOKYMEHTOB,
BKJIFOUEHHBIX B JIENO.

7.8.12. Bce HOBBIE 3amuCH B JIONOJIHEHUM K JMYHOMY JIUCTKY IO YYETY
KaJIpOB M YYETHBIX (hOpMax 3aBEpSIOTCS POCIUCHIO0 pAOOTHUKOB.

7.8.13. B cnyyae u3bATHS W3 JMYHOIO Jiejia JOKYMEHTa B ONHUCH Jiejia
IPOU3BOJUTCS 3aMKUCh C YKa3aHUEM OCHOBAHUS JUIsl MOAOOHOTO IEUCTBUS U HOBOTO
MECTOHaXOXKJAeHUs ToKymMeHTa. C JOKYMEHTa, TOJUIeKAIEro U3bSITHIO, CHUMAETCS
KOTIMSI, KOTOpasi MOAIIMBAETCS HA MECTO U3BITOrO IOKyMeHTa. OTMETKa B ONUCH U
KOTIHS 3aBEPAIOTCS POCIUCHIO paOOTHUKA. 3aMeHa JIOKyMEHTOB B JINYHOM JIeJie KeM
O0b1 TO HU ObUTO 3amperniaercs. HoBble, ncnpaBIeHHBIE JOKYMEHTHI TTOMEIIAIOTCS
BMECTE C paHEe NOAIINTHIMHU.

7.8.14. CoTpyaHUK UMEET MpPaBO 3HAKOMHUTHCS TOJBKO CO CBOMM JIMYHBIM
JICJIOM W TPYJOBOM KHW)KKOW, YYETHBIMH KapTOYKaMH, OTPaKAIOIIUMHU €To
MEPCOHAJIbHBIE IAHHBIE.

7.8.15. Ilpu BO3Bpare pnena TIIATEIBHO MPOBEPAETCS COXPAHHOCTH
JOKYMEHTOB, OTCYTCTBHSI TIOBPEKIECHUMN, BKIIOUEHUS B JIEJNO IPYTUX JTOKYMEHTOB
WJIH NOIMEHBI JOKYMEHTOB.

7.8.16. TpynoBble KHM)KKM BCEra XpaHSATCSA OTAEIBHO OT JUYHBIX JeNl B
3aKPBITOM ceide.

7.8.17. Ctporomy KOHTPOJIO TMOMICKHUT Takke paboTa cO CIPaBOYHO-
WHOOPMAIIMOHHBIM OaHKOM JaHHBIX MO TepcoHany. Jloctym paOOTHHKOB K
CIPaBOYHO-UH(POPMAITMOHHOMY OaHKY MJaHHBIX JODKEH OBITh OTpaHUYeH W
OTIPEICIIATHCS X CIY)KEOHBIMH 00sI3aHHOCTSIMU.

7.8.18. 3amecTuTenu aMpEKTOpa IO y4eOHO-METOAMYECKOM padbore u
3aMECTUTENb AUPEKTOpa MO BOCIUTATENbHOW padOTe MOXET HMETh CIHCOK
COTPYAHHMKOB C YKa3aHMEM OCHOBHBIX OMOTrpaUuecKuX JAHHBIX KaXJOro U3 HUX
(ron poxkaeHusi, 00pa3oBaHKE, MECTOKUTEIHCTBO, TIOMAITHUN TeNIe(OH U T.I.).

7.9. llpu nOpuUHATHM pEUIEHUM, 3aTparvBalOIIMX WHTEPEChl pPAOOTHHKA,
paboromaresnb HE MMEET TpaBa OCHOBbIBaThcsi Ha [IJIP, momydeHHBIX
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UCKJIIOUMTENIBHO B pE3yJbTare MX AaBTOMATU3UPOBAHHOM 00pabOTKH WM
ANIEKTPOHHOTO  moiyueHusi. Paboronmarens  yuyuThIBaeT JIMYHBIE KayecTBa
paboTHHKa, ero 100pocoBeCTHHIN U 3()(HEKTUBHBIN TPY/.

8. Ilepenaua nmepcoHATbHBIX JAHHBIX

8.1. Ilpu nepenaue nepcoHaabHBIX JaHHBIX pabOTHUKA pabOTOAATENb AOIKEH
coOJIIOAATh CIEAYOINE TPEOOBAHUS:

8.1.1. He cooOmiath nepcoHaibHbIe JaHHBIE pAOOTHUKA TPEThE CTOpOoHE Oe3
NUCBMEHHOIO comllacusi pabOTHUKA, 3a MCKIIOYEHHEM CIIy4aeB, KOTJa 3TO
HEOOXOAMMO B IIEJIAX MPEAYNPEKICHHUS YIpo3bl dKU3HU U 3I0pPOBbI0 pabOTHHKA, a
TaK)Ke B CIIy4asix, yCTAHOBJICHHBIX (peiepabHbIM 3aKOHOM.

8.1.2. He coobmarts mepcoHalbHbIE JaHHBIE PAOOTHHUKA B KOMMEPYECKUX
uensx Oe3 ero mucbMEeHHOro coracus. OOpaOoTka NEpPCOHANBHBIX JIAHHBIX
pabOTHUKOB B IENSAX MPOABIKEHHS TOBAapOB, PalOT, YCAYr Ha pPBIHKE MyTEM
OCYIIECTBICHUSI TIPSAMBIX KOHTAKTOB C TOTCHIMAIbHBIM MOTPEOUTENEM C
MOMOIIIBIO CPE/ICTB CBSA3H JIOMYCKAETCs TOIMBKO C €T0 MPEIBAPUTEIHLHOTO COTIIACHSI.

8.1.3. [lpeaynpenutsb Jinil, MOJTYYUBUIUX MEPCOHATIbHBIE JTaHHbIE PAOOTHUKA,
O TOM, 4TO 3TU JaHHBIE MOTYT OBbITh MCIIOJIb30BaHbl JUIIb B LEAX, ISl KOTOPBIX
OHHU COOOUIEHBI, U TPEOOBATh OT ITUX JIUL MOATBEPKIEHUE TOTO, YTO 3TO MPABUIIO
coOmonieno. Jluna, monyuyuBIME TEPCOHAJbHBIE JTaHHbIE PAOOTHHKA, O0S3aHBI
COOIONIAaTh PEeKUM CEKpeTHOCTH (KoH(pumeHnuansuoctn). Jannoe I[lonoxenue He
pacnpocTpaHsaeTcs Ha OOMEH MEePCOHATbHBIMU JaHHBIMH PaOOTHUKOB B IMOPSJIKE,
YCTaHOBJIEHHOM (pe/iepalibHbIMH 3aKOHAMHU.

8.1.4. OcymiecTBisaTh Mepenadyy MEPCOHANBHBIX JaHHBIX pPAOOTHHUKOB B
npenenax [Ikonasl B cCOOTBETCTBUM ¢ HAacToAIINM [lonokeHnem.

8.1.5. Pa3zpemarb JOCTYN K MEpPCOHAIbHBIM JAHHBIM PaOOTHHKOB TOJBKO
CTHEIHMAIBFHO YIIOJIHOMOYEHHBIM JIMIAM, TIPU STOM YKa3aHHBIE JIUIA JOKHBI UMETh
MpaBO TMOJYyYaTh TOJBKO T€ MEPCOHANBHBIE NaHHBIEC, KOTOPbIE HEOOXOAMMBI IS
BBITIOJIHCHUSI KOHKPETHOU (PyHKITHH.

8.1.6. He 3anpammBars MHPOPMALIMIO O COCTOSHUU 30pOBbsl pabOTHHKA, 3a
UCKJIIOUEHUEM TEX CBEICHMH, KOTOpPbIE OTHOCITCS K BOIPOCY O BO3MOYKHOCTH
BBITIOJTHEHUSI PAOOTHUKOM TPYAOBON (DYyHKIIUU.

8.1.7. llepenmaBaTh TepcOHAJIbHBIE JaHHbIE pA0OTHHUKA €ro 3aKOHHBIM,
MOJTHOMOYHBIM IIPEJCTaBUTENSAM B MOPSIIKE, YCTAHOBIEHHOM TpyIOBBIM KOJIEKCOM
P®, u orpannumBare 3Ty UH(OOPMALIMIO TOJBKO TEMHU MEPCOHAIBHBIMU JaHHBIMHU,
KOTOpbIE€ HEOOXOAMMBI [UIsl BBIMOJMHEHHUS YKa3aHHBIMU TPEACTABUTEISIMU HX
(GyHKIUY.

8.2. IlepcoHanbHble JaHHbIE PAOOTHUKOB O0paOaTHIBAIOTCA M XPAHITCS B
OTJIeJIe KaJIpOB, OyXTaJITepUH.

8.3. IlepconanbHble JaHHBIE pAOOTHUKOB MOTYT OBITh MOJXYYE€HBI, MPOXOAUTh
JalbHEHITyl0 00paboOTKy W TiepelaBaTbCsi Ha XpaHEHHWE Kak Ha OyMa)KHBIX
HOCHUTENSX, TaK U B DJIEKTPOHHOM BUJE (IIOCPEACTBOM JIOKAJIBHON KOMITBIOTEPHOU

CETH).
8.4. Ilpm mnonmydyeHMM TEPCOHAIBHBIX JIAaHHBIX HE OT paboTHUKa (3a
HCKJIFOYUCHUEM CJIy4aes, eciu NEePCOHAIbHBIE JAHHBIE  SIBJISIFOTCS
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o0IIeI0CTyTHBIMI) paboTomareb 10 Havdama oOpabOTKHM TaKHUX IEePCOHABHBIX
JTaHHBIX 00s3aH MPEJOCTAaBUTh PAOOTHUKY CIEIYIONTYI0 HH(GOPMAIIUIO:

- HanMeHoBaHue ((amwins, WMs, OTYECTBO) M aJpec Omeparopa WM €ro
MPEACTABUTEIIS;

- 11eJ1b 00pabOTKU NEPCOHATBHBIX JIAHHBIX U €€ MIPAaBOBOE OCHOBAHMUE;

- IPEJINoJIaraeMbi€ MOJIb30BATENN MEPCOHATBHBIX TaHHBIX;

- yCTaHOBJICHHBIE (peepalibHBIMM 3aKOHAMU IpaBa CyObeKTa MepPCOHATbHBIX
JTaHHBIX.

9. locTyn K IepCOHAJIBLHBIM JJAHHBIM COTPYIHHKA

9.1. BuyTpennuii 1oCcTym (JOCTYIl BHYTPH IIKOJIbI).

[IpaBo nocryna K NEpCOHAIBHBIM JTAHHBIM COTPYTHUKA UMEIOT:

- PYKOBOJIUTEIb OpTaHU3AIINH;

- CIICUAITUCT TI0 KaJipam;

-3aMECTUTENM  JUPEKTOopa 1o  y4eOHO-MeToAudecKkor  pabore U
BOCITUTATEIHbHOW PabOTe MO HAMPABICHUIO NEATEIHLHOCTH 10 COIJIACOBAHHIO C
PYKOBOJUTEIEM IIKOJIBI;

- COTPYAHUKH OyXrajlTepuu;

- cam pabOTHUK, HOCUTENh JaHHBIX.

9.2. BHemHUI AOCTYII.

[lepconanpHble JaHHbIE BHE OpPraHU3allUd MOTYT TMPEJCTaBIATHCS B
rocyJapCTBEHHbIEC U HETOCYapCTBEHHBIE (PYHKIIMOHATIBHBIE CTPYKTYPHI:

- HaJIOTOBBbIE MHCTICKIIUU;

- IPABOOXPAHUTEIILHBIC OPTaHbI;

- OpraHbl CTaTUCTUKWY;

- CTpaxoBbIE ar€HTCTBA;

- BOGHKOMATHI;

- OpraHbl COLMAIIBHOTO CTPAXOBAHUS,

- IEHCUOHHBIE (OH/IBI;

- MOAPA3ACIICHUSI MyHULIMTIATBHBIX OPTAHOB YIPABIICHHUS.

9.3. Ipyrue opranu3aiuu.

CBenenuss o0 paboTHHKE (B TOM 4YHCJIE YBOJEHHOM) MOTYT OBITh
PEI0CTaBJICHBI JAPYTOi OpraHU3aliK TOJILKO C MMCBMEHHOTO 3ampoca Ha OJlaHKe
OpraHu3alliy ¢ MPUIOKEHUEM KOIUU 3asiBICHUS pa0OTHHUKA.

9.4. PoacTBEHHUKH M YIEHBI CEMEM.

[lepconanbupie  gaHHBIE  paOOTHMKA MOTYT  OBITh  MPEAOCTABICHBI
POJCTBEHHWKAM WJIM YJI€HAM €ro CEMbH TOJIbKO C MHUCHbMEHHOTO pPa3pelieHUs
caMoro pabOTHHKA.

10. 3ammTa NepcoHaNbHBIX JAHHBIX PA0OTHUKOB
10.1. Ilom yrpo3oil wWIM OMACHOCTBIO YTPAaThl MEPCOHAJIBHBIX JaHHBIX
NOHUMAETCSl EJIMHUYHOE WM KOMIUIEKCHOE, peajlbHOE€ WM MOTEHIUAIbHOE,
aKTUBHOE WJIN ITAaCCUBHOE IMPOSBICHHUE 310YMBIIIJIEHHBIX BO3MOXKHOCTEN BHEIIHUX
WIM BHYTPEHHUX MCTOYHUKOB YIpO3bl CO37aBaTh HEOIAroONpUsATHBIE COOBITHS,
OKa3bIBATh J1€CTAOMIM3UPYIOLIEE BO3ICHCTBIE HA 3alUIaeMy0 HHPOPMAIIHIO.
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10.2. Puck yrpo3sl m00ObiM HWHGOPMAIMOHHBEIM pecypcaM  CO3[ar0T
CTUXHUIHBIC O€JCTBUS, SKCTPEMAIbHBIC CUTYallud, TEPPOPUCTHUUECCKUEC NEHUCTBUS,
aBapuM TEXHUYECKUX CPEACTB W JIMHUM CBSI3U, JIpyrue OOBECKTHBHBIC
00CTOSITENTLCTBA, A TAaKXE 3aUHTEPECOBAHHBIE U HE3aMHTEPECOBAHHBIE B
BO3HUKHOBEHUU yTPO3bI JIUIIA.

10.3. 3ammra NEpPCOHANBHBIX JAHHBIX TPEACTaBIsET COOOM KECTKO
perTaMeHTHUPOBAHHBIN u JTUHAMUYECKU TEXHOJIOTUYECKU I npoiiecc,
IpeayNPEeKTAIOMMNN HApyIICHUE JTOCTYITHOCTH, IETOCTHOCTU, JOCTOBEPHOCTH H
KOHQUICHIIMAIIBHOCTH  TEPCOHANBHBIX  JaHHBIX M, B KOHEYHOM  CYETe,
o0OecrneynBaroMii  JOCTaTOYHO HAJEKHYI0 0€30MacHOCTh HMHGPOpPMalUd B
npolecce yrpaBiIeHYeCKOW U TPOU3BOJICTBEHHOMN JACSTEIBHOCTH IIKOJIBI.

10.4. 3amura II/IP oT HempaBOMEpPHOTO WX HCIIOIb30BAHUS WM YTPaThI
J0JDKHA OBITH 0OecrieueHa paboToaTeieM 3a CUeT €ro CPeCTB.

10.5. B memax oOecredeHus: COXPAaHHOCTH W KOH(DHICHIMAIBHOCTH
MEPCOHANILHBIX ~ JIAaHHBIX pPa0OTHUKOB OpTaHM3AaIlMd BCE  OMEpaluu 110
opopmiieHHto, (GOPMHUPOBAHUIO, BEICHUIO M XPAHEHUIO JaHHOW HHQpOpMAIUU
JIOJKHBI  BBITIOJHATBHCSL TOJIBKO PAOOTHUKAMHM OT/AENIa KaJpoB, OyXrainTtepuu
OCYIIECTBISIONMUMHU JTaHHYI0 pabOTy B COOTBETCTBHU CO CBOUMH CIIyKEOHBIMHU
00513aHHOCTSIMH, 3a)UKCUPOBAHHBIMH B X JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIIHSIX.

10.6. OTBeTHI Ha MUCHMEHHBIE 3AMPOCHI APYTUX OPTaHU3ALUN U YUPEIKICHUM
B Ipejesiax UX KOMIIETEHUMH M MPEJOCTaBICHHBIX IOJHOMOYUHN JaloTcs B
NUChMEHHON (popme Ha OnaHKe MIKOJIBI U B TOM 00bEMe, KOTOPBIN MO3BOJISET HE
pasriamarb M3JIUIIHAA  00beM TIEPCOHANBHBIX CBEICHHH O pabOTHUKAX
YUPEIKICHHUS.

10.7. Ilepenaua wuHpOpMAIMHU, CcoOAEpXKalleld CBEACHUS O IEPCOHATBHBIX
JAHHBIX PAa0OTHHUKOB IIIKOJBI, MO TenedoHy, ¢akcy, SIEKTPOHHOW mouTe Oe3
MUCbMEHHOTO comacusi paOOTHHKA 3aMpeiiaeTcs.

10.8. Jlnunble Aena W JOKYMEHTBI, COAEPXKAIIWE NEPCOHAIBHBIE JAHHBIC
pabOTHUKOB, XpaHATCA B 3anuparonuxcs mkadax (ceitdax), odbecreunBarommnx
3alUTy OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOIO JTOCTYTIA.

10.9. IlepcoHanbHbIE KOMIBIOTEPHI, B KOTOPBIX COIAEPKATCSA MEPCOHAIBHBIE
JTAHHBIE, JOKHBI OBITH 3aIUIICHBI MAPOISIMU TOCTYyTIA.

11. OTBeTCTBEHHOCTH 32 pasriiamenne nHGopmManuu,
CBSI3aHHOM C MEPCOHAJBbHBIMHU JAHHBIMU PA0OTHHKA
11.1. KOpuandeckne u (¢PU3HUYECKUE JIMIA, B COOTBETCTBUH CO CBOHMH
MOJIHOMOYMSIMU ~ BJaJICIONKe WHPOpMAIMeld O TpakaaHaX, MOIyYarolue W
HCIIOB3YIOIINUE €€, HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUH C 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccutiickoit denepanuu 3a HAPYIICHHE PEKUMA 3alTUTHI, 0OPaObOTKH U TOPSIIKA
WCIIOIb30BAHUS 3TOU UH(POPMALIUH.
11.2.PyxoBoauTrens, pa3perarommn NOCTYII COTpYAHHUKA K
KOH(UJICHIINATBbHOMY JOKYMEHTY, HECET MEepPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCThH 3a
JaHHOE pa3pelIeHue.
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11.3. Kaxnprit cOTpyaHUK, MOTYYaIOMUNA IJis paboThl KOH(MUIEHITUATHHBIHI
JIOKYMEHT, HECET €IWHOJIMYHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 33 COXPAaHHOCTh HOCHUTENS U
KOH(PUACHITNATHHOCTh HH(POPMAIIUH.

11.4. JIuna, BUHOBHBIE B HApYLICHWM HOPM, PETYJIMPYIOUIMX IIOTy4YEHHE,
oOpabotky u 3ammry II/IP, HecyT nuMcUMIUIMHApHYIO, AAMUHUCTPATHUBHYIO,
IPaKJaHCKO-TIPABOBYIO WJIM YTOJOBHYIO OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUM C
(dbenepaibHBIMU 3aKOHAMU.

11.4.1. 3a HeUCHOJIHEHUE WJIM HEHAJyIeKallee HCIOJHEHUE pabOTHUKOM IO
€ro BUHE BO3JI0KEHHBIX Ha HET0 0OSI3aHHOCTEH MO COOMIOACHHUIO YCTAHOBIEHHOTO
nopsaka — paboOTl  CO  CBEACHMSIMH  KOH(DHMICHIIMAIBLHOTO  Xapakrepa
AJIMUHHUCTpanus BIIpaBe IPUMEHSTh IpeaycMoTpeHHble TpynoBeiM Koaekcom
JUCUUTUIMHAPHBIEC B3bICKAHMUSI.

11.4.2. JIoJOKHOCTHBIC JIMIIA, B 00SI3aHHOCTH KOTOPBIX BXOAWT BeneHue I1]1P,
00s13aHBI O0ECIIEYNTh KaXKIOMY BO3MOXXHOCTH O3HAKOMJICHHSI C JIOKYMEHTAMU H
MaTepHuajlaMy, HEMOCPEICTBEHHO 3aTparuBalOlMMU €ro npaBa M CBOOOJBI, €CIIH
MHOE HE MpPEeayCMOTPEHO 3aKkoHOM. HempaBoMepHBIl OTKa3 B NpeaOCTaBICHUHU
COOpaHHBIX B YCTAHOBJIEHHOM TOpPSJAKE JOKYMEHTOB, JUOO HECBOEBPEMEHHOE
MpeAOCTaBICHUE TaKUX JOKYMEHTOB WM WHOW WHPOpPMAIUM B CIyYasx,
MPETyCMOTPEHHBIX 3aKOHOM, JMOO MPEAOCTABICHUE HEMOJHOM WM 3aBEIOMO
JOXKHOW  MHpOpMAIIMU — BJICUET HAJIOKEHUE Ha  JIOJDKHOCTHBIX  JIWII
aMUHUCTpaTuBHOrO 1mTpada B pasMmepe, onpeneiasiemom Komekcom 00
aIMUHUCTPATUBHBIX MPABOHAPYIIEHUAX PO.

11.4.3. B coorBerctBun ¢ I'paxnanckum KojmexcoM Julia, HE3aKOHHBIMU
METOJJaM{ TIONYyYMBIIUE WHOOPMAIIMIO, COCTABIAIONIYIO CIY>KEOHYIO TaiiHy,
00s13aHBl BO3MECTHUTHh MPUYMHEHHBIC YOBITKH, MPUYEM Takas >X€ OOS3aHHOCTH
BO3JIaraeTcsl ¥ Ha paOOTHHUKOB.

11.4.4. YromoBHass OTBETCTBEHHOCTHb 3a HApYyLIEHHWE HENPUKOCHOBEHHOCTH
YaCTHOW JKM3HU (B TOM 4YHUCIIE HE3aKOHHOE COOMpaHHWE WM PaclpOCTPAHEHHE
CBEJCHUI O YaCTHOM »KM3HM JIMIA, COCTABJISIOLIEIO €ro JUYHYI0 WM CEMEUHYIO
TailHy, 0e3 ero commacus), HEIPaBOMEPHBIM JOCTYIl K OXpaHAEeMOW 3aKOHOM
KOMIIBIOTEpHOU HWHGOpPMAIlMK, HENPABOMEPHBIM OTKa3 B IPEAOCTaBICHUU
COOpaHHBIX B YCTAHOBJIICHHOM MOPSJIKE JOKYMEHTOB M CBEJICHUM (€CIIH T JCSHUS
NPUYMHUIIY BPEJ MPaBaM U 3aKOHHBIM MHTEpecaM IpaxkJaH), COBEPIICHHbIC JTUIIOM
C MUCTIOJIb30BAaHUEM CBOETO CITY>K€OHOTO MOJI0KEHHUS HaKa3bIBaeTcs mrpadom, oo
JUIICHUEM TMpaBa 3aHUMaThb ONPENEJICHHbIC JIOJDKHOCTHM WJIM 3aHUMAaThCs
OTIPEICIICHHOM JEeSTENHHOCTHIO, JIMOO apecToM B cooTBeTCTBHH ¢ YK PO.

11.5. HenpaBoMepHOCTh AESTEILHOCTA OPraHOB I'OCYJapCTBEHHOW BJIACTH U
OpraHu3anuii Mo cOOpPy M MCIOJIb30BAHUIO MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX MOXKET OBITH
YCTaHOBJICHA B CyZI€OHOM TMOPSIIIKE.
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	1.3. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников школы от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью обеспечить соблюдение законных прав и интересов Школы и ее работников в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные.
	2.6.. Состав персональных данных работника:
	- анкета;
	- автобиография;
	- образование;
	- сведения о трудовом и общем стаже;
	- сведения о предыдущем месте работы;
	- сведения о составе семьи;
	- паспортные данные;
	- сведения о воинском учете;
	- сведения о заработной плате сотрудника;
	- сведения о социальных льготах;
	- специальность;
	- занимаемая должность;
	- размер заработной платы;
	- наличие судимостей;
	- адрес места жительства;
	- домашний телефон;
	- содержание трудового договора;
	- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
	- подлинники и копии приказов по личному составу;
	- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
	- основания к приказам по личному составу;
	- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
	- копии отчетов, направляемые в органы статистики;
	- копии документов об образовании;
	- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;
	- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;
	- рекомендации, характеристики;
	- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;
	- привычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и др.);
	- семейное положение, наличие детей, родственные связи;
	- религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной конфессии, членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в т.ч. в профсоюзе, и др.);
	- финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, денежные вклады и др.);
	- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;
	- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.
	Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.
	2.7. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении срока хранения, если иное не определено законом.
	3. Обязанности работодателя
	3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
	3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
	3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
	3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
	3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
	3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
	3.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
	3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
	3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами предприятия, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
	3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
	4. Обязанности работника
	Работник обязан:
	4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ.
	4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.
	4.3. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда.
	5. Права работника
	Работник имеет право:
	5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.
	5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
	5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему выбору.
	5.4. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
	5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.
	5.6. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами, устанавливающими порядок обработки ПДР, а также об их правах и обязанностях в этой области.
	5.7. Дополнить заявлением, выражающим собственную точку зрения работника персональные данные оценочного характера;
	5.8. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны;
	5.9. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных.
	5.10. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.
	6. Обработка персональных данных работников
	6.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
	6.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
	6.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:
	- персональные данные являются общедоступными;
	- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;
	- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных федеральным законом.
	6.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия.
	6.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:
	- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
	-наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;
	- цель обработки персональных данных;
	- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;
	- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
	- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
	6.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
	- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;
	- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора;
	- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;
	- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.
	6.7. Работник школы представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.
	6.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина руководитель Компании и его законные, полномочные представители при обработке персональных данных работника должны выполнять следующие общие требования:
	6.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
	6.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
	6.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
	6.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
	6.8.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Школы, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.
	6.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
	8. Передача персональных данных
	8.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
	8.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.
	8.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.
	8.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
	8.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Школы в соответствии с настоящим Положением.
	8.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
	8.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
	8.1.7. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
	8.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров, бухгалтерии.
	8.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).
	8.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:
	- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
	- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
	- предполагаемые пользователи персональных данных;
	- установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.
	9. Доступ к персональным данным сотрудника
	9.1. Внутренний доступ (доступ внутри школы).
	Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
	- руководитель организации;
	- специалист по кадрам;
	-заместители директора по учебно-методической работе и воспитательной работе по направлению деятельности по согласованию с руководителем школы;
	- сотрудники бухгалтерии;
	- сам работник, носитель данных.
	9.2. Внешний доступ.
	Персональные данные вне организации могут представляться в государственные и негосударственные функциональные структуры:
	- налоговые инспекции;
	- правоохранительные органы;
	- органы статистики;
	- страховые агентства;
	- военкоматы;
	- органы социального страхования;
	- пенсионные фонды;
	- подразделения муниципальных органов управления.
	9.3. Другие организации.
	Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.
	9.4. Родственники и члены семей.
	Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.
	10. Защита персональных данных работников
	10.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.
	10.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.
	10.3. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности школы.
	10.4. Защита ПДР от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств.
	10.5. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только работниками отдела кадров, бухгалтерии осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.
	10.6. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке школы и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках учреждения.
	10.7. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников школы, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.
	10.8. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.
	10.9. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа.
	11. Ответственность за разглашение информации,
	связанной с персональными данными работника

