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Ha 3acenanuu nemaroruyeckoro coBera
MOBY COLL c. Ilpubenbckuit
IIporokon Nel ot 30 aBrycra 2024 .

Tos10:kenue 0 3aMHTE MEPCOHANLHBIX IAHHBIX PAGOTHHKOB
MYHHUMIATLHOr0 00111€06pa30BaTe/ILHOI0 GI0/UKETHOTO YU ek IeHHS
cpeHss o0meodpazoBaTebHas mKo.Ia ceqa [pubeascxnii
MYHHLHIIAILHOTO paiiona Kapmackaauncknuii paiion Pecny6mmku Bamkoprocran

H pHIHAIOB

1. O6mmue nosoxeHns

I.I.  Hacrosimee [lonokeHHe MyHHUMIATEHOTO —0GIIEOGPA30BATENBHOIO  GIOMKETHOrO
YAdpex/ieHus cpeaHas obuieobpasosarenpHas mKola cena [Ipubensekuii MyHHIMIATLHOTO paiiona
Kapmackanuuckuii paiion Pecrry6amku Bamkoprocran (nanee — llIkona, Paboroznarens) paspaborano
B cooTBeTcTBMM ¢ TpynoBbiM kojekcom Poccmiickoii ®@esepaunn, ®enepanbHBIM 3aKOHOM OT
27.07.2006 roma Ne 152-®3 "O nepcoHanbHBIX JaHHBIX", ®enepanbHbM 3aKkoHOM 0T 27.07.2006 roxa
Ne 149-®3 "O6 unpopmannn, HHGOPMAMOHHBIX TEXHOJOTHAX ¥ 3AITHTE uHopmanuu", Ipyrumu
JCHCTBYIOIMMH HOPMATHBHBIMH MPABOBBIMH aKTaMu Poccuiickoit Oenepauun (ganee - [Nonoxenue)
1 0cHOBaHO Ha [Tonntuke [lkonbl B OTHOLIEHHH 0GPAGOTKH NIEPCOHATIBHBIX AAHHBIX:

1.2. llens nactosmiero ITooxeHHs - 3auTa NEPCOHATBHBIX JAHHBIX pabotHukoB [llkossl or
HECAHKIMOHUPOBAHHOIO 10CTyna W pasriaumenus. IlepcoHanbHble naHHBIE PabOTHHKOB BCerja
ABJISIIOTCS KOH(HJICHIIHATHEHON, CTPOro OXpaHgeMod HHGpOpPMaIHEH, B
COOTBETCTBHH C ICHCTBYIOLIMM 3aKOoHO/aTenbeTBOM Poceuniickoit ®enepari;

1.3. TlosoxeHne ycTaHABIMBACT MOPAAOK TMOJYUCHHS, y4eTa, 00pabOTKH, HAKOIIEHHS H
XpaHeHHs HHPOPMALHH, COJIEpIKAIICH CBECHHS, OTHECEHHEIE K TIEPCOHAIBHBIM JAHHBIM pabOTHUKOB
[lxoner. Tlon paGoTHHKaMu nopasyMeBaOTCS JTHIA, 3AKTHOYHBIITHE TpyoBo# gorosop co Ilkooii;

1.4. [Tonoxenue 1 N3MEHEHHS K HEMY YTBEPKIAIOTCS PYKOBOIHTEIEM YupexieHus 1 BBOJISTCS
ero npukasom. Bce paGothuku IIIKOIBI J0JDKHBI GBITH 03HAKOMIJICHBI [0 TOAMHCH € JAHHBIM
[lonoxenneM u H3MEHEHHSIME K HEMY.

2. [lonsiTHE H COCTAB NEPCOHAILHBIX JAHHBIX

2.1. IlepcoHanbHBIMA JaHHBIMH SBISETCS Jn06as MHOOpPMAIIHs, NPAMO HIH KOCBEHHO
OTHOCSAINAACA K CYOBEKTY MEPCOHANBHBIX JaHHBIX - OINPEJIEJCHHOMY HIH ONpeleIseMOMY
(u3uyeckomy suiy;

2.2. B cocTaB nepcoHanbHbIX JaHHBIX PaGOTHHKA MOTYT BXOIHTE:

- aHKeTa;

- aBTOOMOrpadus;

- CBeJieHHs 00 oOpa3oBaHuy;

- CBEJICHHA O TPYJOBOM M 00LIEM CTake;

- CBEJICHHS O TIPE/IBIAYIIEM MecTe paboThI;

- CBEJIEHHSA O COCTaBE CEMBH;

- IaCMOPTHEIE AaHHbIE,

- CBEJICHHsl 0 BOMHCKOM Y4eTe;



- CBEZICHUs 0 3apabOTHOM I1aTe COTPYIHUKA,;

- CBE/ICHUS O COLMANBHBIX JIB['OTaX;

- CHIEIMAJILHOCTD;

- 3aHUMaeMasi JOJKHOCTb;

- pa3mep 3apadOTHOMN IUIATHI;

- HAJIM4YUE CyIUMOCTEN;

- UHH, CHWJIC,;

- aJipec MeCTa XKUTEIbCTBA;

- IOMAIIHU# TenedoH;

- CoJIepXKaHKe TPYI0BOTO 10r0BOPA;

- IOJUTMHHUKHU ¥ KOIIUM NTPUKA30B I10 JUYHOMY COCTaBY;

- IMYHBIC JIeJa, TPYAOBbIC KHI)KKH U CBEJICHHS O TPYAOBOM IS TEIbHOCTH PAOOTHUKOB,;

- OCHOBaHMS K ITPHUKa3aM I0 JUYHOMY COCTaBY;

- lena, coJepiKalllue Marepuaibl 10 TOBBILCHHIO KBAIM(UKAIUM U IEpernoJroToBKe

paOOTHHKOB, UX aTTECTAIIUH, CITY>)KEOHBIM pacciieI0BaHHIM;

- KOIIUM OTYETOB, HANIPABIISIEMbIE B OpPraHbl CTATUCTUKH;

- KOITUHM JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU;

- pe3yIbTaThl MEAUIIMHCKOTO 00CIEI0BaHHSI HA ITPEIMET T'OTHOCTHU K OCYIIECTBICHUIO TPYIOBBIX

00s13aHHOCTEH;

- PEKOMEH/IalluH, XapaKTePUCTHKH;

- CEMEHHOE MOJ0KEHNE, HATUYNE JIETEeH, pOJCTBEHHBIE CBA3Y;

- JICTIOBBIC U MHBIE JINYHbIE KAYeCTBA, KOTOPBIE HOCAT OLIEHOYHBII XapakTep.

W3 yka3aHHOTO crucka paboTofarenb BIpaBe MOJydaTh W MCIOJIB30BaTh TOJIBKO T€ CBEICHMS,
KOTOpBIE XapaKTEePU3YIOT IPaXKIaHuHA KaK CTOPOHY TPYJOBOTO JIOTOBOPA;

2.3. JlaHHble OKYMEHTBHI SIBISIOTCA KOH(QUACHIHATBbHBIMU. PexuM KOH(UIEHIMANbHOCTH
NEPCOHATBHBIX TAHHBIX CHUMAETCS B Cy4asx 00e3TMUYMBaHUS WK 110 HCTEUCHUH CPOKA UX XPaHEHUS,
€CIIM HHOE HE OIPEJIEIIEHO 3aKOHOM.

3. O6s13anHOCTH padoToxareJist

3.1. B mensx oOecrieueHUs mpaB U CBOOOJ YEIOBEKAa M TpakJaHHMHA PabOTONATENb M €ro
IpeJCTaBUTENN IPpU 00pabOTKE NEPCOHANBHBIX JAHHBIX PAa0OTHHKA 00s13aHbI COOMI0ATh CIIEAYIONTNE
obmue TpedboBaHMS:

3.1.1. OGpaboTKa nepcoHaNbHBIX JAHHBIX PAOOTHUKA MOXKET OCYHIECTBIATHCS UCKIIIOUUTEIHHO
B LENAX oOecreueHHs COONIONICHNS 3aKOHOB M MHBIX HOPMAaTHBHBIX HPABOBBIX AKTOB, COJACHCTBHS
pabOTHHKAM B TPYAOYCTPOUCTRBE, MOTYIEHUH 00pa30BaHUs U TIPOIBMIKEHUH TI0 CITY»)O0€e, 00ecTIeueHHS
JTUYHON 0e30macHOCTH PabOTHUKOB, KOHTPOJS KOJMYECTBA M KAdyecTBA BBHIMOJHAEMOW pabOTHI U
o0ecreyeHns: COXpaHHOCTH UMYIIECTBA;

3.1.2. Bce mepcoHanbpHBIC AaHHBIE paOOTHUKA CIEAyEeT MOJydaTh y Hero camoro. Ecim
NepCOHANbHbBIC JJaHHbIE PA0OOTHUKA, BO3MOXKHO, IOJIYYUTh TOJIBKO Y TPEThEH CTOPOHBI, TO pabOTHHUK
JIOJKEH OBITh YBEZIOMJIEH 00 3TOM 3apaHee U OT HEero JOJDKHO OBITh MOJy4eHO MUCbMEHHOE CcoTilacue.
Paboronarens M0mKEeH COOOIIMTH pabOTHUKY O LIENSX, MPEANojaraeMbIX MCTOYHUKAX U CIIOCOOax
HOJTYYCHHS TIEPCOHATBHBIX JaHHBIX, a TAKXKE O XapaKTepe MOUICKAIIUX TTOIYYCHHIO TIEPCOHATBHBIX
JIAHHBIX U TTOCIIE/ICTBUAX OTKa3a paOOTHUKA aTh MUCbMEHHOE COTJIacHe Ha WX MOJY4YEHHE;

3.1.3. B coorBerctBuu ¢ 4.l cr. 10 denepanpHoro 3akona ot 27.07.2006. Nel52-®3 "O
HepCOHATIBHBIX JAHHBIX 00pabOTKa CIEIHMATbHBIX KaTErOphil MEePCOHANBHBIX JaHHBIX, KACAOIIUXCS
pacoBOil, HAIMOHAJIBHOM TNPHHAMICKHOCTH, TIOJUTHYECKAX B3IJIAIO0B, PEIUTHO3HBIX  WIH
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bunocopckux yOEKIEHUM, COCTOSHUS 3/I0pPOBbsi, WHTUMHOW JKW3HH, HE JIOMYyCKaeTcs, 3a
HCKJIIOUYCHHEM CITy4aeB, MPEAyCMOTPEHHBIX yacTsMu 2 u 2.1 ";

3.1.4. PabGoronmarens HE HWMEET TMpaBa MOJAydaTh W 0OpadaThIBaTh MEPCOHAIBHBIC JAHHBIE
pabOTHHMKA O €r0 WICHCTBE B O0IIECTBEHHBIX OOBEAMHEHUSAX W €T0 PO(COI03HOM IeATeTbHOCTH, 3a
UCKJTIOYEHHEM CIIy4aeB, MPEAyCMOTPEHHBIX (hefiepaibHbIM 3aKOHOM;

3.1.5. [Ipu npuHATHH PEIICHHH, 3aTParuBalOIINX HHTEPECH paOOTHUKA, pab0TOIaTENh HE UMEET
IpaBa OCHOBBIBATHCS HA NEPCOHAIBHBIX JAHHBIX DPAOOTHHMKA, MOJYYEHHBIX MCKIIOUUTEIHHO B
pe3ynbTare uX aBTOMaTH3UPOBAHHOW 00paOOTKH MU SJIEKTPOHHOTO IMOTYYCHHUS,

3.1.6. 3amuTa NepCOHATBHBIX JAHHBIX PAa0OOTHHKA OT HEMPABOMEPHOTO UX WCIIOIH30BAHUS WU
yTpaThl JODKHA OBITH oOecreueHa paboTonaTeNeM 3a CYET €ro CPECTB B MOPSAKE, YCTAaHOBICHHOM
benepanbHBIM 3aKOHOM;

3.1.7. PaboTHMKM ¥ UX TPEACTABUTEIHN JOJDKHBI OBITH O3HAKOMJICHBI TOJ TOJIMUCH C
JOKYMEHTaMHU YUpEKACHUS, YCTAaHABIMBAIOIIMMH TOPSIOK 00pabOTKM MEPCOHANBHBIX JAaHHBIX
paboOTHUKOB, a Takke 00 MX MpaBax U OO0S3aHHOCTSIX B 3TOH obmacTu. 3.1.8. PAOOTHHKYN HE TOJKHBI
OTKa3bIBaThCs OT CBOMX IPaB HAa COXPAHEHUE U 3alIUTY TAlHBI.

4, Oo6s13aHHOCTH pa0OTHUKA

PaboTHuk 00s13aH:

4.1 IlepenaBate paboTOMATENI0O WM €r0  TPEACTABUTEIIO KOMIUIEKC JOCTOBEPHBIX
JOKYMEHTUPOBAHHBIX ITEPCOHAIBHBIX JAHHBIX, [IEPEUYEHb KOTOPBIX YCTAaHOBIIEH TpynoBbIM
kojexkcoM Poccuiickoit denepanuu;

4.2 CBOEBpEMEHHO B Pa3yMHBIN CPOK, HE MPEBBIIAIONINN 5 qHEH, coolmaTh padoToaarento o0
M3MEHEHUU CBOMX MEPCOHAIBHBIX JaHHbBIX.

5. IIpaBa padoTHuKAa

PaGoTHuK nmeeT mpaBo:

5.1 Ha monHyto nH(pOpMAIIUIO O CBOMX MEPCOHATBHBIX JJAHHBIX U 00pa0OTKE ITHX JaHHBIX.

5.2 Ha cB0OOIHBIN OeCIIaTHBIN JTOCTYN K CBOMM MEPCOHAIBHBIM JIaHHBIM, BKIIIOYas MPaBO Ha
MOJTydeHUE KOIMM JIF0OOH 3amucH, cojepiKalle NMepcoHadbHbIE AaHHBIC COTPYIHHWKA, 3a
HCKJIIOUEHHUEM CITy4aeB, MPEAyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIaTeNIbcTBOM Poccuiickoit dexneparuu;

5.3 Ha mocTyn K MEIUIIMHCKUM JaHHBIM C MOMOIIBI0 MEJIUIIMHCKOIO CIEIHUAINCTa IO CBOEMY
BBIOODY;

5.4 TpeboBaTh HCKIIOUEHUS WM WCIPABICHUS HEBEPHBIX WM HETONHBIX TEPCOHATBHBIX
TaHHBIX, @ TAaK)Ke JAHHBIX, 0OpabOTaHHBIX C HApYIIEHHWEM TPEeOOBAHUM, ONPEIEICHHBIX
TPYIOBBIM 3aKOHOAATENLCTBOM. [Ipw OTKaze paboromarenss WCKIIOYHUTh WM HCIPABUTH
MEePCOHANBHBIE JaHHBIE COTPYIHHWKA OH HMMEET NpPaBO 3asBUTh B MUCBMEHHOW (opme
paboTomareto 0 CBOEM HECOTJIACHM C COOTBETCTBYIOUIMM OOOCHOBAaHHEM TaKOTO
Hecornacus. llepcoHabHbIE JaHHBIE OLEHOYHOTO XapakTepa COTPYIHUK HMMEET IPaBo
JOTIOJTHUTD 3asIBJICHUEM, BBIPAXKAIOIIUM €T0 COOCTBEHHYIO TOUKY 3PCHHUS;

5.5 TpeboBaTh wu3BelICHUsT pabOTOJATENIEM BCEX JIUI, KOTOPHIM paHee OBUIM COOOIIEHBI
HEBEPHBIC WM HETIOJIHBIC TIEPCOHANbHbIEC TaHHBIE COTPYAHUKA, 000 BCEX MPOU3BEICHHBIX B
HUX UCKITIOUCHUSX, UCITPABICHUSX WITU JOTOTHEHUSX;

5.6 O6xanoBaTh B Cy[ J100bIe HEMTPaBOMEpHbBIE JecTBUS WK Oe3aeiicTBue paboToaaTens npu
00paboOTKe M 3alTUTe €ro MEPCOHATBHBIX JIaHHBIX;

5.7 OrmpenensiTh CBOUX MpeACTaBUTENEH A 3alIUThl CBOUX NEPCOHAIBHBIX JaHHbBIX.



6. Coop, 00padoTKa U XpaHeHHUEe MEePCOHAJIBLHBIX JTaHHBIX

6.1. OOpaboTka MEepCOHANBHBIX NaHHBIX pPaOOTHHMKA - JOOOE JAeicTBHE (Omepanus) WIu
COBOKYITHOCTb JIEUCTBHI (OTmepalinii), COBEpIIAEMbIX C UCIIOJIb30BAaHUEM CPEJICTB aBTOMATU3AIIMHU WU
0e3 UCIONIb30BaHUSA TAaKUX CPEJICTB C IE€PCOHAJIbHBIMU JaHHBIMH, BKIIOYas cOOp, 3aluck,
CUCTeMAaTH3alllI0, HAKOIUICHHE, XpaHeHHe, yTouHeHue (OOHOBJIEHHE, H3MEHEHHUE), H3BJICUEHUE,
UCIIONIb30BaHUe, Tepenady (pacmpocTpaHeHHe, TMPEAOCTaBICHHE, JOCTYM), O00e3THYMBaHuE,
OJIOKMpOBaHKE, YIAICHUE, YHUYTOKEHUE MIEPCOHATBHBIX JAHHBIX PAOOTHHKA,;

6.2. Bce mepcoHanpHble AaHHBIE pPaOOTHUKA CIEAyeT ToJydarh y Hero camoro. Ecim
NEePCOHABHBIE JaHHBIE PAOOTHHKA BO3MOXKHO TMOJYYUTh TOJIBKO Y TPEThEeW CTOPOHBI, TO PAOOTHHK
JOJIKEH OBITh yBEIOMJICH 00 3TOM 3apaHee U OT HEeTO JOHKHO OBITh MMOTYYEHO MICHhMEHHOE COTJIACHE;

6.3. PaboTonarenp MODKEH COOOIIUTH PAaOOTHHMKY O IIENSAX, MPEINoiIaraéMblX HCTOUYHUKAX U
crocobax TMONYYeHUS TEPCOHANBHBIX JIaHHBIX, a TAKXKE O XapaKTepe MOIJICKANINX TMOTYyICHHIO
MEPCOHANBHBIX JTaHHBIX W MOCIEACTBUSAX OTKa3a pa0OTHHMKA JaTh MHUCHMEHHOE COTJIacCue Ha WX
MOJTyYEHHUE;

6.4. PaboTHUK TpencTaBiseT padOTONATENI0 JOCTOBEPHBIE CBelAeHHUs o cebe. PabGoromarens
IIPOBEPSIET JOCTOBEPHOCTH CBEACHUI, CBEPSIs TaHHBIE, ITPE/ICTaBICHHbIE PAOOTHUKOM, C UMEIOITUMUCS
y paboTHuka nokymeHtamu. [IpencraBieHne paOOTHUKOM MOAJIOKHBIX JOKYMEHTOB HIIM JIOKHBIX
CBEJCHUM NpHU TOCTYIUIEHUHM Ha paboTy SBISETCS OCHOBAHHWEM [JISi PACTOPXKEHHUS TPYIOBOTO
JIOTOBOPA;

6.5. Ilpu moctymiennn Ha paboTy paOOTHUK TPEIOCTABISET JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C
TpynossiM kogexkcom PO;

6.5.1. JlIokyMeHTHI paOOTHUKA JAOJKHBI XPAaHUTHCSI B JIMIHOM Jiesie paboTHUKA. B muHoM nemne
TaK)Ke XPaHATCS UHbIE TOKYMEHTBI, OTHOCSIIUECS K IEPCOHAIBHBIM TaHHBIM paOOTHUKA;

6.5.6. JImu"oe neno paboTHHUKa 0opMIISETCS TTOCIIE U3AaHUS TIPUKa3a O IpreMe Ha padoTy;

6.5.7. Bce MOKYMEHTBI JIMYHOTO Jiejia MOIIMBAIOTCS B O0JO0KKY o0Opaslia, yCTaHOBJIEHHOTO B
[lIxone. Ha Helt yka3piBaroTCs (haMuIInst, UMsl, OTIYECTBO PAOOTHHUKA, HOMEP JTUYHOTO JIeTIa;

6.5.8. Bce DOKyMEHTBI, MOCTYMAOUIME B JUYHOE JEJO, PACIOJaraloTcsi B XPOHOJOTHYECKOM
nopsiake. JINCThl JOKYMEHTOB, MOIINUTHIX B JIMYHOE J€JI0, HYMEPYIOTCS;

6.5.9. JInuHOE N1e710 BEIeTCs Ha TIPOTSHKEHUH BCEH TPYIOBOM EATETLHOCTH PaOOTHHUKA.
V3MeHeHHs, BHOCHMMBIE B JIMYHOE JEN0, JOJDKHBI OBbITh MOJATBEPKIEHBI COOTBETCTBYIOLIUMU
JIOKyMEHTaMH.

7. Ilepenaya nepcoHaJNbHBIX JAHHBIX

7.1. Tlpn mepenmadye MEpPCOHATBHBIX JaHHBIX PaOOTHHKA pabOTOMATENh IOJDKEH COONI0JaTh
ciemyromye TpeOoBaHus:

- He coo0IIaTh NepcoHabHbIC TaHHBIE pAa0OTHUKA TPEThel CTOpOHE 6€3 MUCbMEHHOTO COTIacHs
paboTHHKa, 32 UCKITFOUYEHHEM CITy4aeB, KOTAA 3TO HEOOXOAMMO B HEJSIX MPERYNPEKICHHUS YIPO3BI
KU3HH U 3JJ0POBBIO Pa0OTHHUKA, a TAK)KE B CIydasiX, yCTAHOBJICHHBIX (eiepaIbHBIM 3aKOHOM;

- HE CO00IIAaTh IEPCOHANBHBIC TaHHBIC PA0OTHUKA B KOMMEPYECKHX LENsIX 03 €ro MMCbMEHHOTO
COTJIacHs;

- TPeAYNPEeNUTH JIHII, MOTYYaIOUINX IePCOHATBHBIE TaHHbIC paOOTHUKA, O TOM, YTO 3TU JAHHBIE
MOTYT OBITh HCITOJIb30BaHbI JIUIIb B HENSX, AT KOTOPBIX OHU COOOIICHBI, U TPEOOBATh OT 3TUX JIUI]
TOJTBEPKICHUSI TOTO, YTO 3TO TPaBWIO coOiroaeHo. JIuma, momyJaromue nepcoHalbHbIe TaHHBIC
paboTHuKa, 00s3aHBI COOMIOAATH KOH(DHUIEHITMAILHOCTD. JJaHHOE MOJIOKEHHE HE PAaCIPOCTPaHsIEeTCS
HAa OOMEH MEepPCOHATBHBIMU JaHHBIMH PAOOTHHKOB B TOPSIKE, YCTAaHOBIEHHOM (HenepaabHbIMU
3aKOHAMH,



- pazpemiatb JIOCTyll K II€pPCOHAIbHBIM JIaHHBIM pPAOOTHUKOB TOJBKO  CIELHUAIBHO
YIIOJTHOMOYEHHBIM JIMIIAM, IPU 3TOM yKa3aHHBIC JIMLA JOJDKHBI UMETh IIPABO MOJIYy4aTh TOJBKO TE
nepcoHalbHbIe JaHHbIE Pa00THHKA, KOTOPhIE HEOOXOAUMBI JJIsl BBITOJHEHNUS KOHKPETHBIX (DYHKITHIA;

- HE 3alpaiiyuBaTh MH(GOPMALMIO O COCTOSHUM 3J0POBbS PAaOOTHHMKA, 332 HUCKIIOYEHHUEM TeX
CBEJIEHUI, KOTOPbIE OTHOCATCA K BOIPOCY O BO3MOXKHOCTH BBIIIOJHEHHS PAaOOTHUKOM TPYIOBOM
byHKIUY;

- repellaBaTh NEPCOHAIbHBIC JaHHbIE PAa0OTHUKA IMPEACTaBUTENSIM pPAaOOTHUKOB B IOPSJKE,
ycraHoBlieHHOM TpynoBbiM KoaekcoMm Poccuiickoit denepannu, U OrpaHUUMBaATh 3Ty HHPOPMALIUIO
TOJIBKO TEMHU IEPCOHAIBHBIMU JTaHHBIMH pabOTHHKA, KOTOpble HEOOXOAMMBI ISl BBIOJHEHUS
yKa3aHHBIMH MPEJICTABUTEISIMUA UX ()YHKITHIA.

7.2 TpeOoBaHusi pabOTHHKA O MPEKpAIICHUHU Iepenadn (pacrnpocTpaHeHHe, MPeaoCTaBlIeHHE,
JIOCTYI) TEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX, pa3pelICHHBIX CYOBEKTOM NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX JUIs
pacnpocTpaHeHHsT HE NPUMEHSIOTCS B cloydae OOpabOTKM MEpPCOHAIbHBIX MAAaHHBIX B ILEIX
BBINIOJHEHHUST OmneparopoM BO3JOKEHHBIX 3aKkoHoAaTenbCcTBOM Poccuiickoii denepanuu  Ha
¢denepanbHbBle OpraHbl HCHOJHHUTENBHON BIAcTH, OpPraHbl WCIOJHHUTEIbHON BIACTH CYOBEKTOB
Poccuiickoit ®enepanuu, OpraHbl MECTHOTO CaMmOymNpaBiieHUs (GYHKIMN, TOTHOMOYHMHA U
00513aHHOCTEH.

8. locTyn K nepcoHAJbHBIM JAHHBIM COTPYIHHUKA
8.1. Buyrpennwuii nocryn (noctyn BayrpH LLkoisr).
[IpaBo gocTymna K nepcoHaIbHBIM JaHHBIM COTPYJHUKA UMEIOT:

- pykoBoautens LlIkomsr,

- CeKpeTapb PYKOBOIMTEIS, ACTONPOU3BOIUTENb;

- COIMAJIbHBII Megaror, neaaror-cuxoor;

- yuHTeNs;

- 3aMECTUTENH JUPEKTOpa, PYKOBOAWTENIW CTPYKTYPHBIX TMOMpA3ACICHUN 10
HaIMpPaBIICHUIO JESATENbHOCTU (WJIM JOCTYN K JIMYHBIM JaHHBIM TOJBKO PaOOTHUKOB CBOETO
MO/Ipa3/IeJIeHus) 0 COTIacoBaHUIO ¢ pyKoBoauTeneM LIkomsr;

- TpU TEpPeBOAEC M3 OJHOIO CTPYKTYPHOTO IMOJpAa3/ieieHUs B JpYyroe AOCTYH K
MEPCOHANBHBIM JaHHBIM COTPYJIHUKA MOXET HMETh PYKOBOJUTENb MOApPA3AEICHUS IO
coryiacoBaHuio ¢ pykoBoautesnem Llkomsr;

- COTPYAHUKH OyXrajTepuH - K TeM JaHHBIM, KOTOpPble HEOOXOIUMBI ISl BHIIOJTHEHUS
KOHKPETHBIX (YHKIIMKA (Ha OCHOBAaHWHU 3aKJIFOYCHHOTO JOTOBOpA Ha OOCTY)KMBaHHUE); - caM
paOOTHHUK, HOCUTENb IaHHBIX KaK CYyOBEKT.

8.2. BHemHui 1ocTym.
[lepconanbHble AaHHBIE BHE OpraHW3allMd MOTYT MPEACTABIATHCS B TOCYJAPCTBEHHBIE U
HEroCyJapCTBEHHbIE (PYHKI[MOHATIbHBIE CTPYKTYPHI:

- HaJOTOBBIC MHCTICKIUY;

- MPaBOOXPAHUTENBHBIE OPTaHbI,

- OpraHbl CTaTHUCTHUKHU;

- CTpaxOBBIC areHTCTBA;

- BOGHKOMATBHI;

- OpraHsbl COLIMAILHOTO CTPaXOBaHUS;

- TICHCHOHHBIC (DOH/IBI,

- MOApa3JeICHUS] MyHHUIIUITAILHBIX OPTaHOB yIIPaBJICHHSI.

8.3. Jlpyrue opranusaiuu.



CBenenust o paboTHHUKE (B TOM YHCIE YBOJCEHHOM) MOTYT OBITh TPEIOCTaBIEHBI JPYroi
OpraHu3alii TOJILKO C TMHCBMEHHOTO 3ampoca Ha OJaHKe OpraHW3allii C TPUIOKEHHUEM KOIUHU
3asBieHHs paOOTHHUKA.

8.4. POCTBEHHUKH 1 WIEHBI CEMEH.

[lepconanbHbIE JaHHBIE pa0OTHUKA MOTYT OBITh MPEAOCTABICHBI POACTBEHHUKAM I YJIEHAM
€r0 CEMBH TOJIBKO C MUCBMEHHOTO pa3pelieHHs CaMOro paOOTHHKA.

9. 3amuTa MEePCOHATBHBIX JAHHBIX PA0OTHUKOB

9.1. B menax oOecreyeHHss COXPAHHOCTU M KOH(UACHIMATBHOCTH MEPCOHATBHBIX TaHHBIX
pabOTHUKOB OpraHU3AIlMM BCE ONepaluu 1mo ohopMIICHHIO, POPMUPOBAHHUIO, BEICHUIO U XPaHCHUIO
JAaHHOM MH(OPMAIMK JOJKHBI BBITOIHATHCS CEKPETAPEM PYKOBOAUTENIS, OCYLIECTBISIONINN JaHHYIO
paboTy B COOTBETCTBHU CO CBOUMHU CITY>KEOHBIMU 00S3aHHOCTSIMU;

9.2. OTBeTHl Ha NMHUCHBMEHHBIE 3aMPOCH APYTUX OPraHU3aANMN W YUYPEKICHUM B Mpeaesiax HUx
KOMIIETEHIIMM U MIPEJOCTaBICHHBIX MOJTHOMOYMH Jat0Tcsa B MUCbMEHHOHN opme Ha Oianke [1Ikosbl B
TOM 00beMe, KOTOPbIi MO3BOJSET HE pasriiallaTh M3JIUIIHUNA 00BEM NEpCOHANBHBIX CBEACHHNA O
pabotHukax I1Ikombr;

9.3. Ilepenaua mHpOpPMALIUKU, COAEPIKAIICH CBEICHUS O MEPCOHATBHBIX TAHHBIX PAaOOTHUKOB
opranm3anuu, no tenedony, (akcy, IJIEKTPOHHOW TMouTe 03 MUCHMEHHOTO corjacusi pabOTHHKA
3arpenaercs;

9.4. JIuunble Niena U TOKYMEHTBI, COJepKallie epCoHabHbIE JaHHbIe pAOOTHUKOB, XPAHSTCS B
3anuparomuxcs mkadax (ceidax), odbecrneynBarOmuX 3alUTY OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOT'O IOCTYIIA;

9.5. IlepcoHanbHble KOMIBIOTEPHI, B KOTOPHIX COJIEPIKATCS MEPCOHAIbHBIC JaHHBIC, JTOJKHBI
OBITH 3aIUIIEHBI TAPOJISIMH JTOCTYTIA.

10. OTBeTCTBEHHOCTH 32 pasrJialieHue HH(PpOpMauu, CBI3aHHOMN
€ NEPCOHATBHBIMH JAHHBIMHU PA0OTHUKA
10.1. JIumia, BAHOBHBIE B HAPYIICHUU HOPM, PETYJIUPYIOMIMX MOJIyIeHHE, 00pabOTKy U 3alUTy
NEPCOHANBHBIX JAHHBIX PAOOTHMKA, HECYT NUCHUIUIMHAPHYIO, aAMHHUCTPATHUBHYIO, TPaXKIaHCKO-
IMPaBOBYIO UJIN YT'OJIOBHYIO OTBETCTBCHHOCTL B COOTBETCTBUU C (beI[epaHBHBIMI/I 3aKOHaMU.

11. 3akar04uTEJIbHbIC N10JI0KEHUS
11.1. Hacrosimee IlonoxeHue BCTymaeT B CHILy C MOMEHTa €r0 YTBEPXKACHUS AUPEKTOPOM M
neicTByeT OeccpodHo, 10 3amMeHbl ero HOBbIM Ilomoskenuem. 11.2. Bee uzmenenus B Ilonoxenue
BHOCSITCSI IPUKA30M.
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Положение о защите персональных данных работников

муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения 

средняя общеобразовательная школа села Прибельский 

муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан и филиалов

       

1. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1.1. Настоящее Положение муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения средняя общеобразовательная школа села Прибельский муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан  (далее – Школа, Работодатель) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации", другими действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - Положение) и основано на Политике Школы в отношении обработки персональных данных; 

1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников Школы от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные работников всегда являются 	конфиденциальной, 	строго 	охраняемой 	информацией, в 	соответствии 	с действующим законодательством Российской Федерации; 

1.3. Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения информации, содержащей сведения, отнесенные к персональным данным работников Школы. Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор со Школой; 

1.4. Положение и изменения к нему утверждаются руководителем Учреждения и вводятся его приказом. Все работники Школы должны быть ознакомлены под подпись с данным Положением и изменениями к нему. 

 

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Персональными данными является любая информация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту персональных данных - определенному или определяемому физическому лицу; 

2.2. В состав персональных данных работника могут входить: 

· анкета; 

· автобиография; 

· сведения об образовании; 

· 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; 

· ИНН, СНИЛС; 

· адрес места жительства; 

· домашний телефон; 

· содержание трудового договора; 

· подлинники и копии приказов по личному составу; 

· личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности работников; 

· основания к приказам по личному составу; 

· дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям; 

· копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

· копии документов об образовании; 

· результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей; 

· рекомендации, характеристики; 

· семейное положение, наличие детей, родственные связи; 

· деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер. 

Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора; 

2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении срока их 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, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

3.1.2. 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; 

3.1.3. В соответствии с ч.1 ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006. №152-ФЗ "О персональных данных обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных частями 2 и 2.1 ";

3.1.4. 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; 

3.1.5. 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; 

3.1.6. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом; 

3.1.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 3.1.8. 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 Российской Федерации; 

4.2 Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

 

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 Российской Федерации;

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 Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных;

5.7  Определять своих представителей для защиты своих персональных данных. 

 

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

6.1. Обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных работника; 

6.2. 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; 

6.3. 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; 

6.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами. Представление работником подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора; 

6.5. При поступлении на работу работник предоставляет документы в соответствии с Трудовым кодексом РФ;

6.5.1. Документы работника должны храниться в личном деле работника. В личном деле также хранятся иные документы, относящиеся к персональным данным работника; 

6.5.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу;

6.5.7. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного в Школе. На ней указываются фамилия, имя, отчество работника, номер личного дела; 

6.5.8. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются; 

        6.5.9. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника.

Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами. 

 

7. Передача персональных данных 

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования: 

· 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; 

· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 

· предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 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 соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами; 

· разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции; 

· передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

7.2 Требования работника о прекращении передачи (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения не применяются в случае обработки персональных данных в целях выполнения Оператором возложенных законодательством Российской Федерации на федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления функций, полномочий и обязанностей. 

 

8. Доступ к персональным данным сотрудника 

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри Школы). 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

· руководитель Школы; 

· секретарь руководителя, делопроизводитель; 

· социальный педагог, педагог-психолог; 

· учителя; 

· заместители директора, руководители структурных подразделений по направлению деятельности (или доступ к личным данным только работников своего подразделения) по согласованию с руководителем Школы; 

· при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным сотрудника может иметь руководитель подразделения по согласованию с руководителем Школы; 

· сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций (на основании заключенного договора на обслуживание); - сам работник, носитель данных как субъект. 

8.2. 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. 

8.3. 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. 

8.4. Родственники и члены семей. 

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника. 

 

9. Защита персональных данных работников 

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться секретарем руководителя, осуществляющий данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями; 

9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Школы в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках Школы; 

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается;

9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа; 

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа. 

 

10. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными работника 

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

 

11. Заключительные положения 

        11.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 11.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 
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