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IMono:xenune
0 MEePCOHAJIBHBIX JAHHBIX

1. O01mme moa0KeHus

1.1.  TlonoxeHne 0O MEPCOHANBHBIX AaHHBIX (Aanee — [looXKeHHME) PEerIaMeHTUPYET MOPSII0K PadoThI €
niepcoHabHBIMU AaHHBIMA B UY/IIIO «Yuebnnrii nieatp « TEXHOCIIAC» (manee - Opranuzanus) u
yCTaHaBIMBAeT HEOOXOJUMbI MUHMUMAIbHBIH 00BEM Mep, COOMIOAEHNE KOTOPBIX MO3BOJISIET IPEAOTBPATHTh
YTEUKy CBEIEHUI, OTHOCAIIMXCA K TEPCOHAIBHBIM JaHHBIM. llpn HEoOXOoauMOCTH JUPEKTOPOM
Opranmzaiiyi MOTYT OBITh BBEAEHBI JIOTIONHUTENBHbIE MEpHI, HAIlpaBIIEHHbIE HAa YCHJIECHHE 3allUuTHI
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX.

1.2. [lomoxxenne pa3paboOTaHO HA OCHOBE 3aKOHOJATEIBHBIX M HOPMATHBHBIX aKTOB Poccuiickoit
®enepanuu: TpynoBoro kojekca Poccuiickoit @enepanuu, [paxnmanckoro xkojaekca Poccuiickoit
Oepnepauuu, YromoBHoro koaekca Poccuiickoit @enepanuu, denepanpsHoro 3akona ot 27.07.2006 N 152-
@3 (pen. ot 14.07.2022) "O nepconanbHbIX naHHbIX", PenepanbHoro 3akoHa oT 27.07.2006 Ne 149-03 «O6
nHpOpMauK, UHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOIOTHSIX W O 3amuTe uHpopMmanuu», DenepanbHOr0 3aKOHA OT
29.07.2004 No 98-®3 «O komMmepueckoil TaifHe», Ykaza IIpesunmenta Poccuiickoit ®enpepamyu 0T
06.03.1997 Nel188 «OO6 yTBep)KICHUH MEPEYHsl CBEJCHUN KOH(PHUIECHIMATIBHOTO XapakTepay», dexepanbHoro
3akoHa OT 19.12.2005 Ne160-D3 «O parudukanun Konseniu CoBeta EBpomnsl 0 3amuTe GU3HIECKHX JIAI]
[P aBTOMATU3UPOBAHHOW 00pa0OTKE MEPCOHATBHBIX TAHHBIX).

1.3. Ilonmo)xeHne nelcTBYeT TONBKO B mpeaenax OpraHuzanuy, pacnpocTpaHseTcs B PaBHOM Mepe Ha
BCeX PaOOTHHUKOB M CIIyIIATEIeH U SIBISETCS 00s3aTeIbHBIM AJIs1 IPUMEHEHUS U COOTIOICHHUS.
1.4.  VmnopspodeHue oOpalieHUs] C MEPCOHANBHBIMU JIAHHBIMH HUMEET IIEJbI0 00ECTIeYHTh COOJIOICHUE

3aKOHHBIX MpaB ¥ uHTEepecoB OpraHuzalyy, €ro padOTHUKOB M CIyIIaTeNiell B CBA3U ¢ HEOOXOAMMOCTBIO
noiy4enus (cOopa), cucreMaru3anuy (KOMOMHUPOBAHNS), XPaHEHHS U NIepeiadr CBEACHHUH, COCTaBIISIOLINX
MepCOHANbHbIE JaHHBIE.

1.5. CaemeHus 0 MEpPCOHATBHBIX JAHHBIX OTHOCATCS K YHCITY KOH(PHICHIMAIBHBIX (COCTABIISIONIMX
OXpaHseMyl0 3aKOHOM TaiiHy OpraHuzauuu). PexuM KoH(UIEHIIMaTbHOCTH B OTHOLICHUU IME€PCOHANBHBIX
JaHHBIX CHUMAETCS B CIIydasiX, IPelyCMOTPEHHBIX (heaepabHbIMU 3aKOHAMHU.

1.6. N3menenus B nanHoe [lonokeHne BHOCATCS U YTBEP KIAIOTCS MPUKa30M aupekTopa OpraHuzanuu.

2. IlonsiTue NMEPCOHAIBHBIX JAHHBIX paﬁOTHHKOB u cnymaTeﬂel‘/i

2.1. lepconanbHbie NaHHBIE PAaOOTHHKA — 3TO HWH(poOpManus, HeoOXomumas pabOTOAATENI0 B CBS3U C
TPYAOBBIMHU OTHOUICHUAMH KW KacarollasiCcid KOHKPETHOI'O paGOTHI/IKa; NEPCOHAJILHBIC JaHHBIC pa6OTHI/IKa
COZIEPXKATCSl B OCHOBHBIX JOKYMEHTaX MEPCOHAIBHOrO yuéra pabOTHHUKOB, XPAHSLIMXCS B JIMYHOM JIelie
paboTHUKA, U B IPYTUX JOKYMEHTAaX.

2.2. TlepcoHanbHbIe JaHHBIC CIyIIATENS — 3TO HHpOopManus, Heooxoaumas OpraHu3anuu s 00eCIeUeHUS
OpraHu3alMy y4eOHOro mpolecca ¥ Kacamoulascs KOHKPETHOro ciymarens. [lepcoHaiibHbIC JaHHBIE
CITyIIATeNIsl COACPIKATCS B OCHOBHBIX JOKYMEHTAX MEPCOHANBHOTO YUETa CIIyIIaTeN s, XPaHsIIIUXCs B IMIHOM
Jesie, ¥ B IPYTUX JOKyMEHTaX.



2.3. TlepcoHanbHple JaHHBIE pAOOTHUKA W CIYIIATENS OTHOCIATCS K YHCIAY KOH(HUICHIHATLHOM
nH(pOpMaITU, TIpaBoBas OXpaHa KOTOPOM OIpemessseTcss NEHCTBYIONIMM 3aKOHOAATENILCTBOM Poccuiickoit
Oepepauuu, AaHHbIM [lonokeHrneM, HHBIMU BHYTPEHHUMU JOKAIbHBIMU akTaMu OpraHu3anuu.

2.4. KoH(puIeHIIMATFHOCT TEPCOHANBHBIX JaHHBIX TOHUMAETCS KaK TNPEAOTBPANICHHE BO3MOXKHOCTH
HCIIOJIb30BaHUS YKa3aHHOHM HH(OPMAIIUH JIMIIAMH, KOTOPbIEC HE UMEIOT K HEeH J0CTyIa.

2.5. lenpro orpaHwdeHHs MOCTYNIa K IIEPCOHAIBHBIM JAHHBIM SIBIISICTCS 3allldTa TPaB M 3aKOHHBIX
WHTEPECOB pabOTHHUKOB U citymateneid OpraHu3alyy.

2.6. Brmagenenm mepcoHANBHBIX MaHHBIX - OpraHu3amnusi, OCYIISCTBIAIONIAS IIOJHOMOYHUS BJIQJACHUS U
MOJIb30BaHusl MH(OpMalueld B 00bEME, HEOOXOIUMOM I YCTAHOBJICHWS, M3MEHEHHMS U IPEKpaIlCHHS
TPYJOBBIX OTHOIICHUH NJIsi paOOTHHKA W OTHOIIEHUH, BOHUKIINX B TPOIECCe OKa3aHHs 00pa3oBaTeIbHBIX
YCIYT, IJIsl CITyIIaTeNs.

2.7. OpraHu3anus CTAHOBUTCS BIIAJICNIbIIEM IOJYUYCHHBIX OT paOOTHHKA M CAOyILIaTelas CBEICHUH IOCIe
odopmiteHus nmpuéma Ha paboTy [Tt pabOTHHKA U 3a4KCIICHNs Ha 00ydeHHe [T CITyIIaTesl.

2.8. Kaxnprii paboTHHK U ciymaTtens OpraHu3alii IMEeT MPaBo Ha HEMPUKOCHOBEHHOCTh YAaCTHOM JKHU3HH,
YTO 03HAYAET BO3MOXKHOCTH JJAHHOTO JIMIA CAMOCTOSATEIHLHO PEIIaTh BCE BOIMPOCH YACTHOW KU3HH U 3ampeT
BMEIIIATEILCTBA TPETHHX JIUII, KPOME CIIyYaeB, MPSMO YCTAHOBICHHBIX B 3aKOHOAATEILCTBE.

TaliHy dYacTHOW JKHM3HHM COCTaBJISIOT CBEIEHHS O KOHKPETHOM UEJNOBEKe, HE CBS3aHHBIE C €ro
mpo(ecCHOHAaIbHON, OOIIECTBEHHOW WM y4eOHOH JeSTeIhbHOCThIO W JAlOIIMe OIEHKY ero XapakTepy,
MaTepUaTHLHOMY COCTOSTHUIO, CEMEHHOMY TTOJIOXKEHHUIO U JIP.

3. CocTaB nepcoHaJIbHBIX JaHHBIX PA0OTHUKOB M CJOyLIaTesei

3.1. B cocraB nepcoOHANBHBIX JaHHBIX BXOIUT UH(opManwms, momydaemass Opranuzanieidl Npu 3aKIOYeHUH
TPYAOBOTO JIOTOBOPA y PAa0OTHHKA U 3aUMCIICHUN Ha 00y4YEeHHE Y CIyIIaTels.
3.2. K mepcoHanbHBIM JaHHBIM pa0OTHUKA U CIYIIATENs OTHOCSATCS:
3.2.1. CaeneHus o mpenbiayiei Tpy10BoH (Y4eOHOM) AeITeNbHOCTH paOOTHHUKA (CITYIIATENS).
3.2.2. CgemeHus O IMOJNYYCHHOM MPO(PECCUOHAILHOM M JIONOJHUTEIBLHOM O0pa30BaHUM, O HAJIHMYUU
CIIENUAFHOW TIOATOTOBKH, IWIUIOMAa WJIH HWHOTO JOKYMEHTa, MOATBEPXKIAOIIEr0 CHEIHaTbHOCTh U
KBATN(DUKATIHTO.
3.2.3. Cgenenus o0 ypoBHE MNpO(hEeCCHOHATIBHBIX 3HAHWUH, O BIIAJICHUM CICIUAIBHBIMA YMCHUSIMU U
HaBbIKaMU (pabOTHI Ha KOMIBIOTEPE, BIIaJIeHHe WHOCTPAHHBIMH SI3BIKAMU U [IP. ).
3.2.4. CsemeHus o0 TnpodecCHOHAIBHBIX (HAyYHBIX) WHTepecax pabOTHHKa, €ro IOCTIKEHHSX Ha
MPEIBIITYIIEM MECTE PaOOThI.
3.2.5. CgexneHus 0 HATPAXKACHUSIX U MOOUIPEHUSX, 4 TAKKE O HATOKEHHBIX B3bICKAHUSIX.
3.2.6. Wnas urdopmanus, Xxapakrepu3yomas paboTHHKA KaK CHEeIHaTIiucTa ¥ TMO3BOJISIONIAs CyTUTh O €T0
npodecCHOHANBHBIX KayeCcTBaX.
3.2.7. IlacnopTHble JaHHBIC TPAKIAHWHA, CBEACHUS O PETUCTPALMM IO MECTY JKHUTENbCTBA, HATMYUH
rpaxxnanctea Poccuiickoit @eaepanuu.
3.2.8. CeneHus 0 HATMYUH CTPAXOBOTO CBUAETEIHCTBA TOCYIAPCTBEHHOTO ITIEHCHOHHOTO CTPAXOBaHUS.
3.2.9. CsenmeHust 0 MPOAOIKUTEILHOCTH OOLIETO TPYJOBOTO CTaXka, CTPAXOBOTO CTa)a, HENPEPHLIBHOTO
CTaXxka.
3.2.10. CBeneHust 0 MOCTAHOBKE HA BOMHCKHUI YUET M MPOXOKACHUN CPOTHOM CITYKOBI.
3.2.11. CseneHus 0 COCTOSIHUY 37I0POBbS U €r0 COOTBETCTBUY BHITIOJTHICMOMN padoTe.
3.2.12. Hndopmanus, moATBEPKAAIOIAS TPABO NOIYUYEHUS JIbTOT.
3.2.13. CaeneHus 0 MOCTAaHOBKE Ha YUET B HAIOTOBOM OpraHe IO MECTY JKUTEIhCTRA.
3.2.14. Csexenus o pazMepe TOTYUYCHHOTO J0X0/Ia y IPYTUX paboTomareseii.
3.2.15. Csenmenus 0 CpeacTBax CBsA3UM C pabOOTHHKOM M cCllymiatreieM (JIoMaiiHuili TenedoH W Ap.) H
(haKTHUECKOE MECTO TIPOIKUBAHNSI.
3.2.16. CaeneHus 0 HaTWYUM JCTEH, MX BO3pacTe, MecTe y4€OBI IS IeNeld MpeoCTaBlIeHUS JIBIOT U
rapaHTHUi, yCTaHOBJICHHBIX 3aK0HOaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepanuu.
3.2.17. CseneHus o cMeHe (paMHIIMK, UMEHH, OTYECTBA JUIS IeJIeld BHECCHHS UCIIPABICHUN B JOKYMEHTHI
paboTHHKA (CITyIIATEIs).
3.3. B nmuHOoe neno paboTHHKA TPYHNIHUPYIOTCS ITOKYMEHTHI, COAEp)Kallue MEPCOHAIbHBIC TaHHBIE, a
UMEHHO:
3.3.1. AmnketHO-OMOrpadryecKre n XapakTepr3yomre paboTHHKA MaTepHabl, K KOTOPIM OTHOCSITCS:

- TPYZIOBOH 10rOBOD;

- aHKeTa;

- aBToOHoTpadus;



3.4.

3.5.
3.5.1.

3.6.

- KOIMK JOKYMEHTOB 00 OOpa3oBaHWH, pe3yJbTaThl METUIMHCKOTO O0OCIeIOBaHHMS Ha TNpPEAMET
TOJHOCTHU K OCYIIECTBJICHHUIO TPYAOBBIX 0053aHHOCTEN;
- 3asBJIeHUE pabOTHUKA O MpuEME Ha padoTy;
- TIPUKa3 WK KOMUs [IpHUKa3a o npuéme Ha padory;
- IOKYMEHTBI, CBSI3aHHbIE C IIEPEBOJIOM U INEepeMellleHueM paOOTHUKA (KONUU IPUKA30B, 3asBICHUS
paboTHHKA | T.I1.);
- JOKyMEHTBl WM BBIMUCKH (KOMHMH) M3 JOKYMEHTOB O MPHUCBOCHUM TMOYETHBIX 3BaHUM, yu€HOH
CTCIICHHU, HArpaXJACHNU IroCy1apCTBCHHBIMU HarpajiaMu,
HarpaaHbIC JIMCTHI UJIW KOIIMKW HAarpaJaHbIX JIUCTOB;
aTTEeCTALOHHBIE JIUCTBI,
NPUKa3bl WM KOTIUU MPHKA30B O NOOLIPEHUX, B3BICKAHHSX;
XapaKTCPUCTUKU U PEKOMCHIATCIIbHBIC ITUCbMaA,
3asBJIeHHE paOOTHUKA 00 YBOJIBHEHHH;
NPUKa3 WIK KOIUS NMpHKa3a 00 YBOJILHEHUHY;
JpyTHE TOKYMEHTBI, HAX0XKJICHUE KOTOPBIX B JINYHOM JieJie, OyAeT MPU3HAHO LEIeCO00Pa3HBIM.
IlepconanbHbIE TaHHBIE PAOOTHUKOB COMIEPIKATCS B CICAYIOMIUX JOKYMEHTaX:
VMHIMBUAYyaJIbHbIE IUIaHBI NPENoaBaTelieH;
00513aTeNECTBO O HEPA3IIIALIeHUH CBEACHUI KOH(PHIEHINAIBHOTO XapaKTepa;
KapToyKa y4€Ta MOOLIPEHUIN U B3bICKAHUN;
XapaKTEePUCTUKHU C MPEXKHEro MecTa paboThI;
thotorpadumu;
JOKYMCHTalus, CBA3aHHasA ¢ HAYUCJICHUEM 3apa60TH01‘/'1 IJIAaThI;
JOKYMEHTAIIHs, CBSI3aHHas ¢ TOAO0pOM TepcoHana;
- ZOKyMEHTaLusl, COMPOBOKAAIOLIAs porecc 0OPMIICHUS TPYIOBBIX OTHOIICHHIA;
- JTOKyMEHTAIlUs 110 aHKETUPOBAHHIO U TIPOBEJICHUIO COOeCeTOBaHNH ¢ KaHAUIATaMH Ha JOJDKHOCTH;
- KOJIJICKTUBHBIC u TPYAOBBIC JOTr'0BOPHI, CcorjialcHusd, YyCTaHaBJIMBAKOIINEC TPYAOBBIC
B3aMMOOTHOILIEHHS CTOPOH;
- ZOKyMEHTaLus JIUYHBIX JIeJl, TPYAOBbIE KHIKKH COTPYIHHUKOB;
- Jefia, colepiKalie MaTepualibl 1O MOBBIICHUIO KBATH(UKAIMHA M TEPEOATOTOBKE COTPYIHHUKOB,
UX aTTECTAalluH, CIIy>KEOHBIM PacCiIeTOBaHUAM U T.IL.;
- CIIPaBOYHO-MH(OPMAIIMOHHBIE MaTEepHaJIbl TI0 IEPCOHATY (KapTOTEKH, KypPHAIIBI U Jp.);
- NIOAJIMHHHUKHU U KOIINHU OT‘IéTHI)IX, AHAIIUTUYCCKHUX U CIIPABOYHBIX MATCPHUAJIIOB;
- KOTIMK OTYETOB, HANPABISIEMBIX B TOCYJapCTBEHHBIE OpPraHbl CTATUCTHUKH, HAJIOTOBBIC MHCIIEKIUH,
MYHULUNAIbHBIE U JpyTue 00IIecTBa.
JlnuHoe neno ciymaTens COCTOUT U3 CIACAYIOUINX pa3aeioB:
AHKeTHO — OnorpaduuecKie U XapakTepU3yIOIIUe CITyIaTelNs] MaTepHalibl, K KOTOPBIM OTHOCSTCSI:
- KOITUH TOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuu;
- 3asBJICHUE CIIyIIATess O MpUEME;
- BBINTMCKA M3 MPUKa3a WK KOMUs MIPHUKa3a o0 Mpuéme;
- 10TOBOp 00 OKa3aHWH 00Pa30BATEIbHBIX YCIYT WM KO JAaHHOTO J0r0BOPa;
- IOKyMEHTBI, CBA3aHHBIE C IIEPEBOJIOM M IIEPEMEIIEHHEM CIIylaTess (BBIIMCKH W3 IIPUKA30B WU
KOIHMH NPUKA30B, 3asBJICHUS CIyIIATeNs U T.I1.);
- BBIITUCKH U3 NIPUKA30B WM KOIIMK PUKA30B O MOOLIPEHUSX, B3bICKAHUIX;
- BBIIIMCKA U3 [IPUKa3a WM KOIMS IIPUKa3a 00 OTYUCICHUY;
- Apyrue JOKyMEHTbI, HaXOKAEHUE KOTOPBIX B JINUHOM Jiesie, OyIeT IPU3HAHO 1IeJIECO00pa3HbIM.
JlononHuTeNIbHBIE MaTepUallbl, B KOTOPBHIX COZIEP)KaTCsl INEpCOHAJbHbIE NaHHBIE CIyLIATeNsd, K

KOTOPBIM OTHOCATCH:

4.1.

- yueOHast KapToUKa CITyIIATeNs;

- aHKETa;

- hotorpaduu;

- XapaKTEePHUCTHKH;

- IOTIOJTHEHHE K JINYHOMY JICTTY;

- opMyIIsIp YUTATENS U JAPYTHE JOKYMEHTHI.

4, Coop, 00padoTKa U XpaHeHH e MEPCOHATBLHBIX JaAHHBIX

O0paboTka MepcoOHATBHBIX TaHHBIX — ATO MOJydeHHe, XpaHeHHe, KOMOMHUPOBaHUE, TepeIada wWin

mo0oe APYroc¢ HMCIHOJb30BAHUC TMCPCOHAJBHBIX JOaHHBIX pa60THI/IKa U CiymiaTelis. O6pa60TKa MOXET
OCYHICCTBIATHCA HCKIIIOUYUTCIIBHO B ICIAX obecrneueHuUs C06J'IIO,Z[CHI/I$I 3dKOHOB MW HWHBIX HOPMAaTUBHBIX
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MPaBOBBIX aKTOB; COJICHCTBHS paOOTHHUKAM, CIyIIaTeNIeM B TPY0YCTPOICTBE, 00yUYESHUH U MTPOBUKCHUN TIO
ciryx0e; obecrieueHUsT TUIHON 0€30MacHOCTH paOOTHUKOB, CIIyIIAaTeNei; KOHTPOJIS BBIITOHIEMOU pabOTHl 1
o0ecrnedeHus: COXpaHHOCTH UMYIIIECTBA.

4.2.  3ampemaercs HCIOJNB30BaTh MEPCOHANBHBIC JAaHHBIC B LEISIX NMPUYMHEHUS WMYIIESCTBEHHOTO H
MOpPAJILHOTO Bpe/ia TpaKaaHaMm, 3aTPyTHEHUS pealln3allii UIMHA CBOUX NIPaB ¥ CBOOO/.
4.3. Bce mnepcoHanbHBIC MaHHBIE pPAaOOTHHKA M CIyIIaTelIs TOJAydYaroT y Hero camoro. Ecmm

MEPCOHANBHBIE JAHHBIE MOYKHO MOJYYHUTh TOJBKO y TPeTheil CTOPOHBI, TO pabOTHHUK (CIyIIaTeNb) T0JDKEH
OBITH YBEJJOMJICH 00 3TOM 3apaHee, H OT HEeTO JIOJDKHO OBITh IMOJyYeHO MMCbMEHHOE COTTIacHe.

4.4.  YHOorHOMOYECHHBIE MOJDKHOCTHEIC jura OpraHnu3anuy JAODKHBI COOOITUTE PAOOTHHUKY (CIIYIIATEIIO)
0 LesiX, MpeanojaraeMblX HMCTOYHHKAX W CIIOCO0aX MOJIYYEHHUS IMEPCOHANBHBIX NAHHBIX, a& TaKXke O
XapakTepe IMOAJICKAIUX MOJIYYCHUIO NEPCOHAIBHBIX MAHHBIX M IOCIEACTBHSIX OTKa3a paOOTHHUKA
(cmymarenst) 1aTh MUCBMEHHOE COTIIACKE HA MX MOJTyYCHHUE.

4.5. He gomyckaeTcsa momydeHne M 00padOTKa MEPCOHANBHBIX JaHHBIX paOOTHHKA (CIyLIaTens) O ero
MOJIUTUYECKHUX, PEIUTHO3HBIX M HWHBIX YOEKOCHHMSAX W YaCTHOM >KU3HHM, a TaKKe O €ro WICHCTBE B
OOIIIECTBEHHBIX OOBEAMHEHUSIX WM €ro MpOQCOIO3HOH JCITeIbHOCTH, 3a HCKIIOUYEHHEM CIIydacs,
IpeAyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIAaTeNbCTBOM Poccuiickoit @enepanuu.

4.6.  llpu npuHSTHN PEIIEHUH OTHOCUTEIHFHO pa0OTHHUKA (CITyIIaTeNs) HA OCHOBAHHUU €r0 TIEPCOHAIBHBIX
JMAHHBIX He JOIYCKAeTCs WCIONB30BaHUE MAHHBIX, MONYYEHHBIX HCKIIOYUTENBHO B pE3yNbTaTe UX
aBTOMATHU3UPOBAHHOM 00PaOOTKHU MU AIIEKTPOHHOTO MOYUYCHUSI.

47. B caydyasx, HENOCPEICTBEHHO HE CBA3aHHBIX C BOIIPOCAMH TPYAOBBIX OTHOIICHUI W OpraHHU3AIUU
y4e0HOTO MpoIecca, BO3MOXKHO TOJTy4YeHHe U 00padoTKa JaHHBIX O YaCTHOW KU3HU paOOTHHUKA (CITyIIaTes)
TOJIBKO € €r0 MUCHMEHHOTO COTJIACHSL.

4.8. Wudopmarust, oTHOCSIIASCS K MEPCOHANbHBIM AaHHBIM paOOTHHKA (CIyIIaTels), MOXKET OBITh
MpeIoCTaBlieHa TOCYAAPCTBEHHBIM OpPTaHaM B MOPSAKE, YCTAHOBICHHOM JICUCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIECTBOM
Poccuiickoii @enepaunu.

4.9.  He momyckaercs cooOIaTh MEPCOHAIBHBIC JaHHBIC paOOTHHKA (CIyIIATels) TpeThel CTOpoHe 0e3
€ro MIChMEHHOTO COTJIACHS, 32 MCKIIOYEHUEM CIIydaeB, KOTJa 3TO HeOOXOIMMO B IENSIX MPEeayIpexIeHUsS
YIpo3sl JKM3HM H 3/[0pPOBBI0 pabOTHWKA (CIymiaTens), a TakXke B CIIy4asX, YyCTaHOBIIEHHBIX
3aKOHOIATeNbCTBOM Poccuiickoit denepanuu.

4.10. B cmywae ecam Inuro, oOpaTHWBIIEeCs C 3ampoCcOM, HE YIIOJIHOMOYEHO JIEWCTBYIOIIAM
3aKOHO/MATeNnbcTBOM Poccuiickoit @Dexepanu Ha TONYYeHHE TIEPCOHATBHBIX JAaHHBIX pabOTHHKA
(cmymatenst) mub0 OTCYTCTBYET NMMCBMEHHOE corjiacue paOOoTHHMKa (CiyliaTens) Ha MPeJOCTaBICHHE €ro
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX, PyKOBOACTBO OpraHuzanuu o05S3aHO OTKa3aTh B MPEJOCTABICHUU MEPCOHATBHBIX
naHebiX. Jluiy, oOparmBmieMycs C 3ampocoM, BBIIAETCS MNHUCHMEHHOE YBEAOMIIEHHE OO0 OTKa3e B
MPeIOCTaBICHUN IEPCOHATBLHBIX JaHHBIX C YKa3aHHEM NMPUYMHBI 0TKa3a.

4.11. llpm mepemadye mMepcOHANBbHBIX NAaHHBIX PAOOTHHKOB (CIIyIIaTeiel) TPeTbHM JHIAM HEoO0XOJUMO
MpeIynpexaIaTh X O TOM, YTO 3TH JaHHBIE MOTYT OBITh WCIOJB30BAHBI JIUIIH B IEJSAX, TSI KOTOPHIX OHU
CcOOOIIeHpl, W TPeOOBaTh OT 3THX JHI[ IMOATBEPKACHHS TOTO, YTO 3TO TpaBWwiIo coOmroaeHo. Jluma,
MONyYalollie TMepCcOHalNbHbIe JaHHble paOoTHMKa (caymarensi), o00s3aHbl  COONIONATH  PEKUM
KOH(UIACHINATHHOCTH. VICKITIOueHne cocTaBisieT OOMEH TIepCOHANBHBIMH JaHHBIMA B  TIOPSJKE,
YCTaHOBJICHHOM JIEHCTBYIOIINM 3aKOHOAATEITHCTBOM.

4.12. llepemaua mepcoHaJbHBIX NaHHBIX paOOTHUKOB (ciymarteneil) B mnpeaenax OpraHuzauuu
OCYILIECTBIISIETCS. B COOTBETCTBUH C JIOKAJIbHBIMH HOPMATUBHBIMH aKTaMH.

4.13. He momyckaeTcs 3ampamnBaTh WH()OPMAITUIO O COCTOSIHHH 3J0POBBS paOOTHHKA (CITyIIaTess), 3a
WCKITIOYEHHEM TeX CBEACHHH, KOTOPbIE OTHOCSTCS K BOIPOCY O BO3MOXXHOCTH BBITIONHEHHS PabOTHHKOM
TPYAOBOW (YHKLUH, CIIyIIaTeIeM — y4eOHON Harpy3KH.

4.14. Jluunbple Aema XpaHATCs B OyMa)XHOM BHIE, 00CCIICUMBAIONIEM 3aIIUTy OT HECAaHKIIMOHUPOBAHHOTO
nocryna. JIngHbple Jerna pacroiararoTcs B alnaBUTHOM HOPSIIKE.

4.15. KomupoBarh U JenaTh BBITUCKH MEPCOHANBHBIX JaHHBIX PaOOTHHUKOB (ClymIaTeneil) paspemiaercs
UCKITIOUUTEIBHO B CIY)KEOHBIX IeNsX ¢ MHCBbMEHHOIo paspemeHus aupextopa OpraHuzanum;
TMEPCOHAIBHBIX OAaHHBIX cnymaTeneI‘/'I — C MUCBbMCHHOT'O pa3pC€uICHHA HadaJIbHUKa y‘IeGHO-MeTO)II/I‘IeCKOI‘O
ornena. JlanHoe paspemenue Guxkcupyercs B (opMe BU3bI Ha TOKJIAJHON 3alMCKe, COAepKallel 3ampoc Ha
MOJTyYEeHHUE TTEPCOHATBHBIX JaHHBIX.

5. JocTyn K mepcoHaIbLHBIM AaHHBIM PA0OTHHUKOB U caymiaTesei

5.1.  Joctym K nepcOHaJbHBIM JaHHBIM paOOTHHUKA HMEIOT JUPEKTOp, 3aMECTHTENH, Oyxrantep,
HETIOCPEICTBEHHBIN PYKOBOAUTENL paOOTHUKA.



5.2. Jloctym K mNepcoHaNbHBIM JAHHBIM CIYLIATENs WMEIOT IUPEKTOp, 3aMeCTHTEeNH, OyXraiTep,
METOJIHCT, TPENOoJaBaTeIIH.

53. Joctyn mpenctaBuTened CTOPOHHHX OpraHM3alMid K MEPCOHANBHBIM JaHHBIM pPaOOTHHKA
(cmymrartesnsi) ocyliecTBIAETCSI ¢ paspelieHus: aupekropa OpraHuzanuu, opOpMICHHBIM B BHIE BH3BI Ha
OHCBME — 3ampoce O TIONyYCHWH IIePCOHANBHBIX [JaHHBIX, IIOCIE MPEIBSIBICHUS JTOKYMEHTOB,
YIOCTOBEPSIOIINX JIMYHOCTD IIPEACTaBUTEICH CTOPOHHUX OpraHU3anuil.

54. Ilpn HE0OXOAMMOCTH O3HAKOMIIECHHS C IEPCOHANIBHBIMU IaHHBIMH DPa0OTHHKOB (cClymiaTenei)
COTPYZIHUKAMH TPABOOXPAHHUTENBHBIX OPraHOB, a TAKXKe COTPYJHHKAMHU TOCYAapCTBEHHOTO CAHHUTAPHOTO
Ha/130pa, (UHAHCOBBIX U JIDYTHX OPraHOB, HETIOCPEJICTBEHHO CBS3aHHBIX ¢ 0OciyxuBaHueM OpraHu3aiyH,
JOCTYI K MEPCOHAJIBHBIM JaHHBIM OCYIIECTBIISIETCA B MpelesiaX MX MOJIHOMOYHMH NP NPEIbSBICHUH UMHU
COOTBETCTBYIOIIMX JOKYMEHTOB C pa3pelieHus aupekropa OpraHuzanuu, KoTopoe odopmisercs B BHIE
MprKasa o repeiadye NepcoHANbHBIX JaHHBIX.

6. 3amuTa NepcoHaJbHBIX JAHHBIX

6.1. Ilon 3ammTOl TEpPCOHANBHBIX MAHHBIX pPAOOTHUKA (CHymaTens) IOHUMAETCs ICesATEIBHOCTh

YIOJIHOMOYEHHBIX JIMIl M0 O0ECTeYeHnI0 KOH(PHICHIIMAILHOCTH HHPOPMAIUU O KOHKPETHOM pabOTHHKE

(cmymrarene), MOJyYEHHOM B CBA3M C pealM3aleld TPyAOBBIX (YHKUMHA W BBHIIOJHEHHEM Y4eOHOH M

Hay4HOI paboTel B Opranuszanuu.

6.2.  lensiMu 3amMThl HTHGOPMAIIUY SIBISIOTCS:

NpPEAOTBPAIIEHHE YTEUKH, XUIIEHHs, yTPAThl, UCKAXEHUS, OJACIKH HHPOPMALINH;

npeaoTBpalleHle yrpo3 0e30MacHOCTH JIMYHOCTH, 00IIeCcTBa, FOCYAapCTBa;

NpeA0TBpalIeHNe HECAHKIIMOHUPOBAHHBIX IEHCTBUI M0 YHUYTOXKEHHIO;

MOJU(HUKALNH, UCKOKEHHIO, KOTIMPOBAHUIO, OJIOKUPOBAHUIO HH(OpMAIINK;

MPEJOTBpALCHUEe APYIHX (OpPM HE3aKOHHOTO BMELIATENHCTBA B HH(OPMALMOHHBIE PECYPCHl H
WHPOpPMaIMOHHBIE crucTeMbl OpraHu3anuy, oOecreyeHHe NPaBOBOTO PEeKUMa JOKYMEHTHPOBAHHUS
HHpOpMaIUK Kak 00beKkTa coocTBeHHOCTH OpraHu3aluy;

- 3aIIUTHl KOHCTUTYLIMOHHBIX NPaB rPaKIaH Ha COXPaHEHHE JIMYHON TalHbI U KOH(QUACHINATIBHOCTH
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX, UMEIOIIUXCS B NHPOPMALMOHHBIX cucTeMax OpraHusanuy;

- COXpaHEeHHWEe KOH(PHUICHIMATBHOCTH JOKYMEHTUPOBAHHOW WH(POpPMALMUKM B COOTBETCTBHH C
3aKOHOJATENbCTBOM.

6.3.  OpraHu3allMOHHbIE MEPOIIPUATHS 110 3aLIUTE MEPCOHATBHBIX TaHHbIX:

6.3.1. Ha cromax cOTpyJHHKOB HE JIOJDKHO OBITH HUKAaKHUX IOKYMEHTOB, KPOME TEX, KOTOpPBIE KacaloTCs

MOCETUTEIIS], C KOTOPBIM BENIETCS IPUEM.

6.3.2. OtBeThl Ha BONPOCH! JAIOTCA TOJIBKO JIMYHO TOMY JIMILY, KOTOPOro OHM Kacarorcsi. He nomyckaercst

0TBEYaTh Ha BOMPOCHI, CBSI3aHHBIE C TEPCOHAJIBHBIMH AaHHBIMH, MO TenedoHy. OTBeTH Ha MUCHMEHHBIE

3alpochl U3 APYTMX OpPraHW3aluil JaloTcs B MHChMEHHOW (Qopme Ha Omanke OpraHuzaluu B ToM 00BEME,

KOTOPBIH [TO3BOJISIET HE pa3rlallaTh U3JIUIIHUI 00BEM NIEpCOHANBHBIX NaHHBIX. He momyckaercs oTnpaBisTh

OTBETHI Ha 3aIPOCHI O IEPCOHANBHBIX TaHHBIX 110 (aKcy.

6.3.3. Ilpm BbIgaue cmpaBKu C MecTa pabOThl MM C MecTa Yy4€0bl HEO0OXOIUMO YAOCTOBEPUTHCS B

JMYHOCTH paOOTHHUKA (CiIymIaTess), KOTOpOMY 3Ta chpaBka Belgaércsi. He paspemiaercst BblAaBaTh Takue

CIPaBKU POACTBEHHUKAM MM COCIIY>KHBLAM JIMLIA, KOTOPOMY TpeOyeTcs crpaBka. 3a MOJyYeHHUE CIIPaBKU

pabOTHUK (CiyIIaTeNb) PaCIUCHIBACTCS B )KYPHAJe BbIJaul CIIPABOK.

6.3.4. Jluunble nena pabOTHHUKOB (CIIyIIATENeH) pEruCTPUPYIOTCS B KypHaje yuéTa JIMIHBIX el

6.3.5. Ilocne yBonpHeHHs paOOTHUKA, OTYMUCIEHUS CHOyllaTtenas B JIMYHOE JIeI0  BHOCATCS

COOTBETCTBYIOIIME JOKYMEHTBI, COCTABISIETCS OKOHYAaTEIbHAs OIUCH, IOciae OGOPMIICHHS JIMYHOE AEJI0

nepenaércst Ha XxpaHeHne B apxuB OpraHu3amnuy.

6.3.6. JlocTtyn K 3JEeKTPOHHBIM 0a3aM JaHHBIX, COICPIKAIIMM IEPCOHAJIbHBIC NaHHBIC, 00ECIeUnBaACTC

JIBYXCTYIIGHYaTOM CHUCTEMOM TapoJieil: Ha ypOBHE JIOKaJIbHOM KommbloTepHOU cetu. Ilaponu

YCTaHaBJIUBAIOTCA AMPEKTOPOM M COOOLIAIOTCS HMHAMBHUAYAIbHO COTPYIHUKaM, HMEIOIIMM JOCTYN K

MEPCOHANBHBIM JaHHBIM. 3MeHeHue naposieil TOHKHO MPOU3BOIUTHCSA HE PEXe OJHOTO pa3a B TPH Mecsla

U (DUKCHPOBATHCS B CIEIHATBHOM JKypHAJle, KOTOPBIM JOJDKEH XPaHUTHCA B celie MM MeTauINuecKOM

mkady.

6.4.  Ilopsaok XxpaHeHUs JOKYMEHTOB, COAEPKAIINX NEPCOHANIbHBIE TaHHbIE:

6.4.1. IlepconanbHble JaHHBIE pAOOTHUKOB XPAHATCS Y AUPEKTOPA

6.4.2. IlepconanbHbIC TaHHBIE MMPENOIABATEIICH U CYIIATENCH XPAHATCSA B YUeOHO-METOTUIECKOM OT/IETIE,

OTBETCTBEHHOCTH 3a 00ECIIEUCHNE UX COXPAHHOCTH BO3JIaraeTcs Ha METOAMCTA.



6.4.4. DuHaHCOBBIE NOKYMEHTHI, B KOTOPBIX MOTYT COZACP)KAaThCS IMEPCOHANbHBIC JaHHbIC PaOOTHUKOB
(cymareneit), XxpaHarcst B OyXrajiTepun, OTBETCTBEHHOCTD 32 0OECIIeYeHHe NX COXPAaHHOCTH BO3JIaraeTcs Ha
Oyxranrepa.
6.5. B obnactu 3aIuTHl IEPCOHATBHBIX JAaHHBIX pAOOTHUKH (CITyIIaTesNei) HMEIOT MPaBo Ha:
- TIOJIHYIO HH(OPMAIIHIO O CBOUX NEPCOHANBHBIX JaHHBIX U 00pabOTKe ITHX JTaHHBIX;
- cBOOOHBIN OECIIaTHBIM JOCTYN K CBOMM HNEPCOHAIBHBIM JAHHBIM, BKJIIOYAs MPABO HA IOIyYEHHE
KONHIA TI000H 3amucH, coJiepKallei CBOU IepCOHaIbHbIE JaHHbBIC;
- ollpeJieNiCHHE MPeCTaBUTENCH IS 3alIUThl CBOMX MEPCOHAIBLHBIX JIAHHBIX; JOCTYI K MEIUIIMHCKAM
MEPCOHANBHBIM JIAHHBIM MEIUITUHCKOTO CIIEIMAINCTA [0 BEIOOPY paOOTHHKA (CITyIIaTes);
- TpeboBaHKe 00 MCKIIOUEHUH WIIM HCIIPABJICHUN HEBEPHBIX MJIM HENOJIHBIX MEPCOHAIBHBIX AaHHBIX, a
TaKXe JIaHHBIX, 00pabOTaHHBIX C HapymeHueMm nanHoro Ilomoxkenms. Ilpu oTkase pykoBonCTBa
WCKJIFOUUTh WJIA UCTIPABHUTH IEPCOHANILHBIC JaHHbIC, pAOOTHUK (CIyIIaTeNlb) HMEET MPABO 3asiBUTH B
MUCbMEHHON (opMe pykoBoACTBY OpraHusanmuu o CBOEM HECOTJACHH, C OOOCHOBAaHHEM TaKOIro
Hecornacus. llepcoHanbHble IaHHBIE OLCHOYHOIO XapakTepa paOOTHUK (CIyIIaTelb) MMEET MPaBo
JIOTIONTHUTB 3asIBIICHUEM, BHIPAKAIOIIIM €ro COOCTBEHHYIO TOUKY 3PCHUS;
- TpeboBaHKe 00 U3BEIIECHUH JOKHOCTHBIME JTUiiaMu OpraHu3aliiy BceX JIMII, KOTOPhIM paHee ObLTH
COOOIICHbI HEBEpHbIE WJIM HEMOJHBIE MEPCOHANBHBIE TaHHBIE, 000 BCEX MPOW3BEAEHHBIX B HUX
UCKITIOUYEHHSIX, HCIIPABIICHUSX HIIH JOTIOTHEHUSIX;
- 00KaJIOBaHWE B CyJE JIIOOBIX HEMPAaBOMEPHBIX JCUCTBUH WM O3[CHCTBHUS JOJKHOCTHBIX JIHI]
Opranuzanuy npyu 00paboTKe MEPCOHANBHBIX JaHHBIX.
6.6.  PaboTHuK (ciylwaTens), B CBOIO oYepeab, 00s3yeTcs MPpeaoCcTaBsaTh B OpraHu3aluio IepcoHaIbHbIe
JIaHHBIE, COOTBETCTBYIOIIUE JCHCTBUTEIBHOCTH.

7. OTBeTCTBEHHOCTH 32 HAPYIIeHHE HOPM, PeryJIMpPyIOIIHX 00padoTKY NepCcOHAIbHBIX JaHHBIX

7.1. PaborHuku OpraHu3zanuy, BAHOBHBIE B HAPYIICHUH TOPsIKa 0OpaleHus ¢ MepCOHANBHBIMU JaHHBIMH,
HECYT JUCHUIINIMHAPHYIO, aAMUHUCTPATUBHYIO, I'PA)KAaHCKO-IIPABOBYIO UJIM YT'OJIOBHYIO OTBETCTBCHHOCTL B
COOTBETCTBHH C ICHCTBYIOLINM 3aKOHOAATEIECTBOM.

7.2. Jlupextop Opranm3anuy 3a HapylmleHHEe TOpsSAKa OOpalleHus C TEepCOHATHHBIMU JAHHBIMH HECET
aJMUHHCTPATUBHYI0 OTBETCTBEHHOCTh coryiacHO craThsaM 5.27, 5.39 Kopekca 00 agMUHHCTPaTHBHBIX
npaBoHapymieHusx Poccuiickoit ®exeparmn, a Takke BO3MeIMaeT pabOTHHUKY yIepO, NMpWIMHEHHBIA
HETPaBOMEPHBIM HCII0JIb30BaHUEM MH(POPMALUH, COAEp Kallell IepCOHaNbHbIE JaHHbIE 00 3TOM PaOOTHHKE.
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	- 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 слушателя состоит из следующих разделов:
	3.5.1. Анкетно – биографические и характеризующие слушателя материалы, к которым относятся:
	- копии документов об образовании;
	- заявление слушателя 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 слушателя (выписки из приказов или копии приказов, заявления слушателя 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 слушателя, 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 слушателя. Обработка может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных...
	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 слушателя получают у него самого. Если персональные данные можно получить только у третьей стороны, то работник (слушатель) должен быть уведомлен об этом заранее, и от него должно быть получено письменное согла...
	4.4. Уполномоченные должностные лица Организации  должны сообщить работнику (слушателю) о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа раб...
	4.5. Не допускается получение и обработка персональных данных работника (слушателя) о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением ...
	4.6. При принятии решений относительно работника (слушателя) 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 (слушателя) только с его письменного согласия.
	4.8. Информация, относящаяся к персональным данным работника (слушателя), может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
	4.9. Не допускается сообщать персональные данные работника (слушателя) третьей стороне без его письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (слушателя), а также в случаях, ...
	4.10. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено действующим законодательством Российской Федерации на получение персональных данных работника (слушателя) либо отсутствует письменное согласие работника (слушателя) на предоставление е...
	4.11. При передаче персональных данных работников (слушателей) 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 (слушателей) в пределах Организации осуществляется в соответствии с локальными нормативными актами.
	4.13. Не допускается запрашивать информацию о состоянии здоровья работника (слушателя), за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции, слушателем – 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 (слушателей) разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора Организации; персональных данных слушателей – с письменного разрешения начальника учебно-метод...
	5. Доступ к персональным данным работников и слушателей
	5.1. Доступ к персональным данным работника имеют директор, заместители, бухгалтер, непосредственный руководитель работника.
	5.2. Доступ к персональным данным слушателя имеют директор, заместители, бухгалтер, методист,  преподаватели.
	5.3. Доступ представителей сторонних организаций к персональным данным работника (слушателя) осуществляется с разрешения директора Организации, оформленным в виде визы на письме – запросе о получении персональных данных, после предъявления документов,...
	5.4. При необходимости ознакомления с персональными данными работников (слушателей) сотрудниками правоохранительных органов, а также сотрудниками государственного санитарного надзора, финансовых и других органов, непосредственно связанных с обслуживан...
	6. Защита персональных данных
	6.1. Под защитой персональных данных работника (слушателя) понимается деятельность уполномоченных лиц по обеспечению конфиденциальности информации о конкретном работнике (слушателе), полученной в связи с реализацией трудовых функций и выполнением учеб...
	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 (слушателя), которому эта справка выдаётся. Не разрешается выдавать такие справки родственникам или сослуживцам лица, которому требуется справка....
	6.3.4. Личные дела работников (слушателей) регистрируются в журнале учёта личных дел.
	6.3.5. После увольнения работника, отчисления слушателя 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. Пароли устанавливаются директором и сообщаются индивидуально сотрудникам, имеющим доступ ...
	6.4. Порядок хранения документов, содержащих персональные данные:
	6.4.1. Персональные данные работников хранятся у директора
	6.4.2. Персональные данные преподавателей и слушателей 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 (слушателей), хранятся в бухгалтерии, ответственность за обеспечение их сохранности возлагается на бухгалтера.
	6.5. В области защиты персональных данных работники (слушателей) 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 (слушателя);
	- 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 (слушатель) имеет право зая...
	- 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 (слушатель), 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. 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 работнику ущерб, пр...

