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1. oбщиe пoлo)кetИя

.1 .1 . ПoлoжeHИe oб oбpaбoткe пeрсoHaлЬHЬ|Х taHнЬlХ (дaлeе Пoлoжeниe)
oпpeделЯeт yслoвИя И пopЯдoк oбpaбoткИ пrpсoнaлЬHЬ|X taHHЬ|x' кoтopyю oсyщeствлЯeт
}КсК ' 'Иpкyтск'' (дaлеe _ oпеpaтop).

,1.2. ПoлoжeHИe paзpaбoтaнo Bo ИопoлHeHИe Пoлитики B oтHoшeHИИ oбpaбoтки
пepсoHaЛЬHЬ|x дaHHЬ|x (дaлee Пoлитикa) и B сooTBeтcтBv||l| с п. 2 Ч. 1 ст. 18.1
ФeдepaльHoгo зaКoHa oT 27 июля 2006 г. Ns 152-Ф3 <o пepсoHaлЬHЬ|Х taHHЬ|Х) (дaлee -
Фз (o пepсoHaлЬHЬ|x дaнньtx>), a тaкжe слelqyЮщИMИ HopмaтИвHЬlMИ пpaBoBЬIMИ aКтaми:

_ ЧaстЬ BтopaЯ Гpaхщaнскoгo Кoдeксa PoссиЙскoЙ ФедepaЦии oт 26 ЯHBapЯ 1996 г.
Ns 14-Ф3 (дaлee _ ЧaстЬ BTopaЯ ГК PФ);

-TpyдoвoЙ Кo.qeко PoссиЙскoй ФeдеpaцИV| oт 30 дeкaбpя 2001 г' Ns 197-Ф3 (дaлee
- TК PФ);

-ЧaстЬ пepвaЯ Haлoгoвoгo Кoдeксa Poссийcкoй ФeдepaцИvl oт 31 ИюлЯ ,|998 г.
Ns 146-Ф3 (дaлee _ чaстЬ пepвaя HК PФ);

_ Фetеpaльньtй зaкoН <o бyxгaлтepскoм yнётe> oт 6 дeкaбpя 2011 г' Ns 402-Ф3
(дaлee - Фз <o бyxгaлтepскoм yvётe>);

-пoсTaHoBЛeHИe ПpaвитeлЬсTвa PoссиЙскoЙ ФeдepaЦИИ oт 15 ceнтябpя 2008 г.
Ns 687 кoб yтвepЖ.цеНИИ Пoлoжeния oб oсoбeHHoстЯx oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬ|x lqaHнЬ|x,
oсyЩeсTBляeмoЙ бeз испoлЬ3oвaHИЯ сpetсТв aBтoMaTИзaЦИИ>;

- пoстaHoвлeHИe ПpaвитeлЬстBa PoссиЙскoЙ Фeдepaции oT 1 нoябpя 2012 г.
Ns 1 1 19 (oб yтBepЩцeнии тpeбo вaниЙ к зaщИтe пepсoHaлЬHЬlХ дaHHЬIX пpvl |Ах oбpaбoткe в
И HфopMaЦИoH H ЬIx сИстeMaХ пepсoHaл ЬH Ь|X .цaH H Ь|Х>.

2' opгaн |АзaцИя oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬlx ДaHHЬlx

2,1.B ЦеляХ oбeспeчeния BЬ|пoлHeHИЯ oбязaннoстeй, пpeдyсMoтpeнHЬ|x Ф3 кo
пepсoHaлЬHЬ|X дaHHЬ|x) И пpИHЯTЬ|MИ B сOoтBeтсТB|AИ c HИM HopMaтИBHЬ|MИ пpaBoвЬlMИ
aктaMИ, oпepaтopoм Ha3HaЧaeтся oтBeтствeнньtЙ 3a opгaHИзaЦИю oбpaбoтки
пepсoнaлЬHЬ|X ДaHHЬIx (дaлee _ oтвeтствeнньtй),

2.2' oтвeтствeнньtЙ oбязaн :
_ oбеспeЧИBaТЬ yTвepЩteHИe, ПpИBeдeHИe в деЙствиe, a тaкжe oбHoвлeHИe в

слyЧaе нeoбxoдиMoстИ Пoлитики, Пoлoжeния И ИHЬIХ лoкaлЬHЬlХ aктoв пo вoпpoсaм
oбpaбoтки ПepсoHaлЬHЬ|X iqaHHЬ|x;

- oбеспeЧИTЬ HeoГpаHИЧeHHьtЙ дoстyп к Пoлитикe, КoпИЯ кoтopoй paзMeЩaeTся пo
aдpeсy HaХoЩцeHия oпepaтopa;

_ ПpoBolцИтЬ oцeнКy эффeктивHoсТИ ПpИHИMaeMЬlX Mep пo oбeспeчению
бeзoпaснocтИ пepсoHaлЬHЬlX дaHHЬlx to BBolqa B эксплyaтaЦИЮ инфopмaциoннoЙ сИсTeMЬl
oпepaтopa;

- eЖeгoдHo пpoвotИTЬ oЦeнКy вpeta, кoтopьlй Mo)кeТ бьlть пpИЧИHeН сyбъeктaм
пepсoHaлЬHЬlX taHHЬlx B сЛyЧae HapyшeнИя Ф3 <o пepсoHaлЬHЬ|x дaHHЬ|Х>;
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_ e)КeгoдHo oсyщeсТBлятЬ BHyтpeHHИЙ кoнтpoль зa сoблюдeHИeM oпepaтopoм И eгo
paбoтникaMИ зaкoHoдaтeлЬстBa o пеpсoHaлЬHЬ|Х taHHЬ|Х, Пoлитики, Пoлoжet|l lя lА ИHЬ|Х
лoкaЛЬHЬIX aКToB пo Boпpoсaм oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬ|x дaHHЬlX, B ТoM ЧИслe тpeбoвaниЙ к
3aщИTe пepсoHaлЬHЬ|x taHHЬ|X (дaлee - НopмaтИBHЬte aктьl);

- дoвolqИтЬ lqo paбoтникoв пoд poспИсЬ пoлoжeнИЯ Нopмaтивньlx aктoв пpИ
зaклюЧеHИИ тpylцoBoГo дoгoвopa, a тaЮкe пo сoбствeннoЙ ИH|АЦИaтИBe;

- oсyщeстBлятЬ lqonyок paбoтникoв к пepсoHaлЬHЬ|M дaHHЬ|M, oбpaбaтьlBaeмЬ|M в
инфopмaциoннoЙ сИстeMe oпepaтopa, a TaЮкe к ИХ MaTepИaлЬHЬ|M HoсИTeлЯM ToлЬкo для
BЬ|пoлHeHИя Tpyдoвьlx oбязaннoстeЙ ;

_ opгaHИзoвЬ|вaTЬ И кoHтpoлИpoBaтЬ пpиём и oбpaбoткy oбpaщeниЙ И зaпpoсoB
сyбъeктoв пepсoHaлЬHЬlX дaHHЬ|Х, oбeспeчиBaтЬ oсyщeсTBлeHИe ИХ пpaB;

- oбeспеЧИBатЬ BзaИMoДeЙcтвиe с yпoлHoMoЧeHHЬlM opгaHoм |.. lo зaЩИTe пpaв
сyбъeктoв пepсoHaлЬHЬ|x taHHЬlx (дaлee * Poскoмнaдзop).

3' oбeспeЧeнИe бeзoпaсHoстИ пepсoHaлЬHЬlx дaHHЬ|x

3.,1. PaбoтHИ|<|А, пoлyЧИB|'ДИe toстyп К пepсoHaлЬHЬ|M taHHЬtM, oбязaньl He
paсКpЬ|BaтЬ тpeтЬИM ЛИЦaM И He paспpoстpaHять иx бeз coглacИя сyбъeктa пepсoHaЛЬHЬ|x
lqaHHЬlX, eслИ ИHoe He пpeДyсMoтpeНo федepaльHЬ|M 3aКoНoм.

3.2' B ЦeлЯX зaщИтЬ| пepсoнaлЬHЬlx lqaHHЬ|x oт HeпpaвoмepнЬ|X ДeЙcтвиЙ (в
ЧaстHoстИ, HeпpaвoмepHoГo 1АI1l4 слyvaЙнoгo дoсTyПa, yHИЧToжeHИЯ, ИзMeHeHИя,
блoкиpoвaН.Ая, кoпИpoвaHИЯ' пpelцoстaB лeHV|я, paсПpoсTpaнeния) oпepaтopoм
пpИMeHЯeтсЯ кoмплeКс пpaBoвЬ|x, opгaнИзaЦИoнHЬ|x И тexHИчeскИx Mep пo oбeспeЧeнИю
бeзoпaснoсти пepсoHaлЬHЬlХ taHHЬ|Х, сoстaвляющиЙ сИстeмy 3aщИTЬ| пepсoHaлЬHЬ|x
дaHHЬ|x.

3.3.  ПpимeHeHИe кoMплeксa Mep Пo oбecпeчeнию бeзoпaснoсти пepсoHaлЬHЬ|X
дaHHЬ|Х oбeспeчиBaeT yсTaHoBлeHHЬrЙ ypoвeнЬ 3aщИщeHHoстИ пepсoHaлЬHЬ|x дaHHЬlx пpИ
иx oбpaбoтКe B инфopмaциoннoЙ сИстeмe onepaтopa.

3.4. B ЦeЛЯX oбeспeчeния BЬIпoлHeHИя oбязaннoстeй, пpelqyсMoтpeнHЬ|x Ф3 (o
пepсoHaлЬНЬlХ lqaHHЬ|X> И пpИHЯтЬ|MИ в сooТBeTсTB|Аv1 c HИM HopMaTИBHЬ|MИ пpaBoBЬlМИ
aкTaMИ, oпepaтopoм Ha3HaЧaeтсЯ oтвeтствeнньtЙ 3a oбeспечениe бeзoпaснoсти
пеpсoнaлЬHЬ|Х taHHЬlX в инфopмaциoннoЙ сИстeмe.

3'5. oтвeтствeнньtЙ 3a oбeспeчeниe безoпaснoсти пepсoнaлЬHЬ|X дaHHЬ|x в
инфopмaциoннoй сИстeMe oбязaн.

- eжeгoдHo BЬ|пoлHятЬ oпpe.цeлeHИe yгpoз бeзoпaснoсTИ пepсoHaлЬHЬ|X ДaHHЬ|X пpИ
иx oбpaбoткe в инфopмaциoннoЙ сИсTeMe oпepaтopa;

* oбеспeчИвaTЬ peaЛИ3aЦИЮ opгaнИзaЦИoнHЬ|x И TexHИЧeскИx Mep пo oбeспeчeнию
бeзoпacнoстИ пepсoHaлЬHЬ|X.qaНHЬIX И пpИMeHeHИe сpeДстB 3aщИTЬl инфopмaции,

нeoбxoдиMЬ|X длЯ дoстИ)кeHИЯ yстaHoвлeHHoГo ypoBHя зaщИЩeHHoсTИ пepсoHaлЬHЬ|x
дaHHЬ|X пpи oбpaбoткe в инфopмaциoннoй сИстeМe oпepaтopa;

_ yсTaHaBлИBaтЬ пpaBИлa дoстyпa К пepсoHaлЬHЬIM .qaHHЬlM, oбpaбaть|BaeмЬ|M в
инфopмaциoннoЙ сИстeмe oпepaтopa, a тaЮкe oбeспeЧИBaTЬ peгИстpaЦV|ю v1 yнёт всex
дeЙcтвиЙ с HИMИ;

- opгaHИ3oвЬ|вaтЬ oбнapyжeниe фaктoв HесaHкЦИoHИpoBaHHoгo дoстyпa К
пepcoHaлЬHЬlM дaHHЬlM И npИHятИe Mep пo peaгИpoBaНИЮ' вкЛюЧaЯ BoсстaHoBлeHИe
пepсoHaлЬHЬ|Х ДaHHЬ|X, мoдифицИpoвaHHЬ|X v|лИ yHИЧтo)кeHНЬ|X BслeдствИe
HeсaHкЦИoHИpoBaHHoГo toсTyпa к HИM;

- e)кeгoДHo oсyщeсTBЛЯТЬ вHyTpeHHИЙ кoнтpoль зa oбeспeЧeHИeм yсТaHoBлeHHoгo
ypoBHЯ зaщищёнHoсTи пepсoHaлЬНЬ|Х .qaHHЬ|Х пpи oбpaбoткe B инфopмaциoннoй сИстeмe
oпepaтopa.

4. oсyщeствлeнИe пpaB сyбЪeктoB пepсoHaлЬHЬIx дaHHЬIХ

4.1. Пpи oбpaщении сyбъeктa пepсoНaлЬHЬlx дaHHЬ|X t4I1v1 |.|plr гIoлyЧeHИИ eГo зaпpoсa
(дaлee oбpaщeние) oтвeтствeнньtЙ oбeспeчивaeт пpelqoстaBлeHИe сyбъектy
пepсoHaлЬHЬ|X дaHHЬ|x инфopмaцИИ o HaлИЧИИ oтHoсящИXся к HeMy пepсoНaлЬHЬlX дaHHЬlx,
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a тaкЖe вoзMoжHoстИ oзHaкoMлeHИя с этИMИ пepсoHaлЬHЬ|MИ lqaHHЬ|MИ в тeЧeHИe 30 днeЙ с

дaтЬ| oбpaщeния.
4'2.Пpи HaлИч|^v1 3aКoHHЬlХ oсHoBaHИЙ для oткaзa в пpeдoсTaBлeHИИ сyбъектy

пepсoHaлЬHЬIХ taHHЬlx инфopмaцИIА o HaлИЧИИ oтHoсящИXся к HeMy пepсoHaлЬHЬlX дaHЦЬIx'
a тaкжe Boзtvlo)кHoсти oзHaКoMлeHИя с этИMИ пepсoHaлЬHЬIMИ ДaHHЬ|MИ oтвeтcтвeнньtЙ

oбeспeчивaeт HaпpaBлeнИe сyбъектy пepсoнaлЬHЬ|x дaHHЬIx MoтиBИpoBaHHoгo oTвeтa B

пИсЬMeHHoй фopмe, сoдep}Кaщrгo ссЬlлКy Ha пoлoЖeHИe Ч. 8 ст. 14 Ф3 (o пеpсoHaлЬHЬIx

дaHHЬ|X> ИлИ ИHoгo фeдepaльHoгo 3aкoнa, ЯвлЯющeeся oсHoBaHИeМ tЛя Taкoгo oткa3a' B

тeЧeHИe 30 днeЙ с taTЬ| oбpaщeния.
4.3. Пpи пpeДoсTaвЛeНИИ сyбъeктoм пepсoHaлЬHЬ|x дaHHЬ|x свeдeниЙ,

пolцтBepх!цaющИx, Чтo eгo пepсoHaлЬHЬ|e lqaHHЬ|e, oбpaбaтьlвaeMЬ|e oпepaтopoм,
являЮтсЯ HeпoлHЬlMИ, HeтoЧHЬ|M|А v,|л|4 HeaкTyaлЬHЬlMИ, oтвeтcтвeнньlй oбeспeчивaeт
BHeсeHИe неoбxoдиMЬ|x И3Meнeний B пepсoHaлЬHЬlе дaHHЬIe B TeЧeHИe 7 paбoниx днeЙ с

дaтЬ| oбpaщeния.
4.4. Пpи пpelqoстaвлeHИИ сyбъeктoм пepсoнaлЬHЬlx дaHHЬ|x свeдeний,

пoдтBеp}r!цaющИX, ЧТo eГo пepсoHaлЬHЬ|e taHHЬIe, oбpaбaтьIвaeМЬle oпepaтopoм,
яBляются He3aКoHHo t.loлyчeHHЬ|MИ ИлИ He яBляются нeoбxotИMЬlмИ для зaяBлeннoЙ ЦeлИ
oбpaбoтки, oтвeтствeнньlй oбeспeчиBaeT yнИЧтo)КеHИe TaкИx пepсoHaлЬHЬ|X дaHHЬ|e в
тeЧeHИe 7 paбovиx днeЙ с fqaтЬ| oбpaщeния'

4.5. oтвeтствeнньtй oбeспeчиBaeT yвeДoмлeнИe сyбъeктa пepсoнaлЬHЬlx дaHHЬ|Х o
BHeсeHHЬ|Х B eгo ПepсoHaлЬHЬ|e .цaHHЬle И3MeHeHИях v1 пpetПpИHяTЬIX Mepax' a тaЮкe
пpИHИMaeТ pa3yMHЬ|e MepЬ| lцлЯ yBeдoMлeHИЯ тpeTЬИx ЛИЦ, кoтopЬlM пepсoHaлЬHЬ|e.qaHHЬle
этoгo 

73ъ-:xf;g;:Jj#ъТбъeктoм пepсoHaлЬHЬlx дaHHЬIx сoглaсИЯ Ha ИX oбpaбoткy
oHa Мoх(eт бьtть пpoдoл)Кeнa пpИ Haл|АчlАИ oсНoBaHИй, yкaзaннЬlx B п. 2_11 ч. 1 ст. 6, ч' 2
ст .  10  ич.2  ст .  1]  Ф3 кo пepсoНaлЬHЬ|XtaнHЬ|x>.

5' BзaимoдeЙстBИе с Poскoмнaдзopoм

5.1. Пo 3aпpoсy PoскoмнaДзopa oтвeтствeнньtЙ opгaнИзyeТ пpeдoстaвлeHИe
ЛoкaЛЬНЬlX aКToв B oтHoшeHИIt oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬIx дaHHЬ|X И дoкyMeHтoB,
пoдТвepЩцaЮщИX пpИHЯТИe Mep пo вЬlпoлHeHИю тpeбoвaний Ф3 (o пеpсoHaлЬHЬ|Х
дaHHЬ|Х>, в теЧeнИe 30 дней с дaТЬl пoлyЧeHИя зaпpoсa.

5'2. Пo тpeбoвaнию Poскoмнaдзopa oтвeтствeнньlЙ opгaнИзyeT yToЧHeHИe,
блoкиpoвaнИe ИлИ yHИЧтoжeHИe HelцoстoвepHЬ|X lАлlА пoлyЧeнHЬlX HeзaкoнHЬlM пyTeM
пepсoHaлЬHЬIX taHHЬlx в тeЧeниe 30 .цнeЙ с taтЬ| пoЛyЧeнИя тpeбoвaния.

5.3. B слyЧaяХ, пpetyсMoтpeнHЬ|X ст. 22 Ф3 (o пepсoHaлЬHЬ|x дaнHЬlx),
oтвeтствeнньtЙ HaпpaвлЯeТ B PoскoмнaДзop yBeДoмЛeHИe o HaMepeHИИ oсyщeствлятЬ
oбpaбoткy пepсoнaлЬHЬIX lцaHHЬlX.

5.4. B слyЧae нeoбxoдиMoсTИ oтвeтствeнньlЙ Haпpaвляeт в PoскoMHaд3op
oбpaщениЯ пo BoпpoсaM oбpaбoткИ пepсoНaлЬHЬlx taHHЬIx' ocyщестBляeмoЙ oпepaтopoм.

6. oтветсTвeHHoстЬ зa HapyшeHИe ПopядКa oбpaбoTКИ И oбeсПeЧeHИя
бeзoпaсHoстИ пepсoHaлЬHЬlx дaHHЬ|x

6.1. B слyчae HapyЦJeHИя paбoтникoм пoлoжeHИЙ зaкoнolqaтeлЬствa в oблaсти
пepсoнaлЬHЬ|Х дaHГtЬIХ oH Moжeт бьtть пpивлeнёH к lqИсЦиплинapнoй, MaтеpИaльнoй,
гpa}qцaHсКo-пpaвoвoй, atMИHИсTpaтивнoй и yгoлoвнoЙ oтBеTствeHHocтИ B пopядкe'
yстaHoBлeHнoM TК PФ И ИHЬ|MИ фeдepaльНЬ|MИ зaкoHaмИ, B сooТBeтcтBv1ll с ч. 1 cт' 24 Ф3
кo пеpсoнaЛЬHЬ|x taнHЬ|x> и ст. 90 TК PФ.

6.2. B слyЧaе paзглaшeHИя paбoтникoм пepсoнaлЬHЬIX дaHHЬ|X, сTaBшИx eMy
И3BSсTHЬ|MИ B сBЯ3И с ИспoлHeHИeM eгo Tpyдoвьlx oбязaннoстeЙ, тpyдoвoЙ дoгoвop с HИM
Moжeт бьlть paсTopгHyт в сooTBeтстBИИ с пп. (вD п. 6 ст. 81 TК PФ.
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пoЛoжЕHиE
oБ oБPAБoткЕ пЕPсoHAлЬHЬlx дAHHЬlx БЕз
исПoлЬ3oBAHиЯ сPЕдстB ABтoMAти3AЦии

B жск . 'Иpкyтск'.

1. oбщиe пoлoжeчИя
,1 ..1 ' Пoлo)кeHИe oб oсoбeннoстяx oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬ|Х ДaHHЬ|x без

ИспoлЬ3oBaHИя сpедсТB aвтoпЛaTИlaцViv| (taлee Пoлoжeниe) oпpeдeляeт
oсoбeннocт.А .А пopядoк oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬlx ДaHHЬ|x пpИ ИХ oбpaбoткe бeз
ИспoлЬзoBaHИЯ сpelqстB aBтoMaтИ1aцИИ в ЖCК ''Иpкyтск,. (дaлee _ oпepaтop).

1'2. ПoлoЖeHИe paзpaбoтaнo Bo ИспoлHeнИe Пoлитики B oTHotlJe1ИlА
oбpaбoтки ПepсoнaлЬНЬ|Х taHHЬ|X И B сooтBeтсTBИИ с ФeдepaлЬHЬ|M зaкoнoм oт 27
ИЮля 2006 г. Ns 152-Ф3 кo пepсoHaЛЬHЬIx ДaHHЬlX), ПoстaнoвлeHИeM
ПpaвитeлЬсТBa PoссиЙскoЙ ФeдepaциИ oт 15 ceнтябpя 2008 г. Ns 687 кoб
yTвepЩцeHИИ Пoлoжения oб oсoбeннoстяx oбpaбoтки пepсoнaлЬHЬ|x дaHHЬ|x,
oсyщeстBлЯeMЬ|x бeз испoлЬзoBaHИЯ сpeдстB aBToMaТИзaцИИ).

.1.3. Bсe paбoтники oпepaтopa' HeпoсpeдсTBeHHo oсyщeсTBляющИe
oбpaбoткy ПepсoHaлЬHЬ|x taHHЬIx бeз ИспoЛЬзoвat.ля сpeдстB aBToMaTИ3aц|АlL,
toл)|(HЬ| бьlть oзHaкoMлeHЬ| с HaсToЯщИм ПoлoжeHИeM пoд пotпИсЬ.

2. oсoбeHHocтИ И пopЯдoк oбpaбoтки

2.,1. oпepaтop oбeспeЧИBaeт paзteлЬHoe xpaнeHИе пepсoHaлЬHЬlx дaHHЬ|X'
oбpaбaтьtBaeMЬIx без испoлЬзoвaнИя сpeДсTB aвтoмaтИaaЦ|АV| с pa3HЬIMИ ЦeляMИ.

2.2' |ля oбpaбoтки кaх(qoЙ кaтeгopИИ пepсoHaлЬHЬlx .цaHHЬ|x ИспoлЬзyeтcя
oтlцeлЬHЬrЙ мaтepиaльньtЙ HoсИтeлЬ.

2.3. Пpи нeoбxoдиМoстИ . yHИЧToжeHИe ИлИ oбeзличиBaнИe ЧaстИ
пepсoНaлЬHЬ|X taHHЬ|x, пpoИ3вolqИTсЯ спoсoбoм, ИсКлюЧaюЩИM дaльнeЙшyю
oбpaбoткy эTИx пepсoнaлЬHЬ|x дaHHЬlX с сoxpaHeHИeм вoзMoжHoстИ oбpaбoтки
ИHЬlx дaHHЬlX, зaфиксиpoBaHHЬIХ Ha тoM жe MaтepИaлЬHoM HoсИтeлe (yдaлeниe,
BЬlMapЬ|Baние) .

2'4'Пpи ИcПoлЬ3oBaнИИ тИПoBЬlX фopм toкyMeHToB, xapaктep инфopмaЦИИ B
кoTopЬ|x пpeдпoлaГaeт ИлИ lqoпyскaeТ BKлюЧeHИe B HИX пepсoHaлЬHЬ|x дaHHЬlx
(дaлeе - TИпoвaЯ фopмa), сoблюдaюТсЯ yслoBИя:

_ тИпoBaя фopмa ИлIА cBЯlaнHЬle с нeЙ ДoкyмeнТЬ| сoдep)Кaт сBeteHИя o

ЦeлИ oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬ|x ДaHНЬlx, HaИMeHoBaHИe И atpeс oпepaтopa,

фaмилию, ИMЯ, oтЧeсTвo v1 alцpeс сyбьeктa пepсoнaлЬHЬlx дaНHЬIx, исТoЧHИк
пoлyЧeHИЯ пepсoHaлЬHЬlx дaHHЬIx, сpoкИ oбpaбoткИ пepсoHaлЬHЬlx дaHHЬlx,
пеpeЧeнЬ .qeЙствиЙ с пepсoнaлЬHЬ|MИ дaHHЬlMИ, КoтopЬ|e бyдyт сoвepшaтЬсЯ B
ПpoЦeссe иx oбpaбoTкИ, oбщee oпИсaHИe испoЛЬзyeмЬlХ oпеpaTopoм спoсoбoв
oбpaбoтки пepсoнaлЬHЬlX дaHHЬ|x;
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_ тИпoвaя фopMa пpeДyсMaTpИBaeT пoлe, B кoтopoM сyбЪeКТ пepсoHaлЬHЬ|x
taHHЬlХ Mo)кет пoсTaBИTЬ oтMeTКy o сBoeM сoглacИv| Ha oбpaбoткy пepсoHaлЬHЬlx
lqaHHЬ|x, пpИ HeoбХoДИМoсTИ пoлyЧeHИя Taкoгo сoглaсИЯ;

_ TИпoвaя фopмa сoсТaвЛeнa тaкИM oбpaзoм, нтo кaщцьtЙ из сyбъeктoв
пepсoHaлЬHЬ|Х дaHHЬ|X, сotep)кaщИxся в ДoкyМеHтe, ИMeeТ вoзмoжнoсть
oзHaкoMИTЬся сo сBoИMИ пepсoHaлЬHЬ|MИ taHHЬ|MИ, сo.qep)КaЩИ|\А.LcЯ в .qoкyMеHтe,
He HapyЦJaя пpaв И зaкoHHЬ|x Интepeсoв ИHЬIХ сyбЪeкToB пepсoнaлЬHЬ|x дaHHЬlx;

- тИпoBaя фopмa ИсклюЧaeт oбьeдиHeHИe пoлeЙ, пpeдНaзHaЧeHHЬ|X длЯ
BHeсеHИЯ пepсoHaлЬHЬ|X ДaHHЬIx, ЦeлИ oбpaбoткИ КoтopЬIx 3aвelqoMo He
сoBMeстИMЬl .

Пepeнень тИпoвЬlХ фopм, ИспoлЬ3yющИxся oпepaтopoм, пpивeдён в
Пpилoжeнии 1.

2.5.PaбoтHИкИ oпepaтopa' oсyщeстBлЯюtl"lИe oбpaбoткy пеpсoHaлЬHЬ|X
taHHЬ|Х бeз испoлЬзoвaHИЯ сpеtстB aBТoMaтИзaцИИ, инфopмиpyются o фaктe тaкoй
oбpaбoтки, oб oсoбeнHoстЯX И пpaBИлaX.

2.6.  oпepaтop ПpИHИMaeт opгaHИзaЦИoHHЬIe и физиЧeскИe MepЬl ,
oбеспeчиBaюЩИe сoxpaHHoсTЬ MaтepИaлЬHЬIx HoсИтeЛeЙ пepсoнaлЬHЬlx ДaHHЬ|X И
Искл ЮЧa ЮщИe Bo3MoжHocTЬ HeсaH кЦИoH ИpoBaH Hoгo .цoстyпa К HИ M.

2'7. f loкумeнтЬl И вНeшHИe элeктpoнHЬ|e HoсИTелИ инфopмaцИИ, сolqepжaщИe
пepсoHaЛЬHЬ|e taHнЬ|e, MoгyT XpaHИТЬсЯ в слyжeбHЬlx пoМeщeHИЯХ oпepaтopa в
3aпИрaeMьtх шкaфax (в сeЙфax, eслИ TaкoBЬ|e ИMeюTся B пolqpa3дeлeнии).

2 '8 '  ПepeчeнЬ лИЦ, ИMeющИx lqoстyп к пepсoHaлЬHЬ|M lqaнHЬ|M,
oбpaбaтьIBaeMЬ|М бeз испoлЬзoвaнИЯ сpeдств aвToмaтИзaциvl, B пoМещeHИЯ |/1 К
MесTaп/ XpaHeHИя HoсИТелeЙ' oгpaнинен paбoтHИкaMИ, paбoтaющИt\лv| B yкaзaHHЬlХ
пoMещeHИЯX Ha пoстoяHHoй oснoвe.

Исключeнa Boзl\4oжHoсTЬ lцoстyпa B пoMeщeHИя' гte oбpaбaть|BaютсЯ
ПepcoHaлЬHЬIe taHнЬ|e без испoлЬЗoBaнИя сpeдств aBтoмaтИlaцИv|, пoстopoHнИx
лиц бeз coпpoвo}ЦteHИя ДoпyщеHHoгo paбoтHИКa.

2.9, Paбoтa с MaтepИaлЬHЬlмИ HoсИтeляMИ, сoдepЖaЩИMИ пepсoHaлЬHЬ|e
ДaнHЬle, OpгaHИзoBЬ|вaeTся слeдyЮщИм oбpaзoм. MaтepИaлЬHЬle HoсИтeлИ Moryт
Haxo.qИтЬся нa paбoчeM MeсТe paбoтникa B тeЧeHИe BpeMeHИ' нeoбxoдиMoгo для
oбpaбoтки пepсoНaлЬHЬ|Х taHHЬIx, Ho He бoлeе oДнoгo paбoveгo дня. Пpи этoM
дoлжHa бьtть ИсKгIЮЧeHa Bo3МoжHoстЬ пpoсMoтpa пepсoHaлЬHЬlХ taHHЬ|Х
пoстopoHHИMИ лИЦaМИ. B кoнЦe paбoнeгo дHя Bсe MaтepИaлЬHЬle HoсИтeлИ,
сolqеpжaщИe пepсoНaлЬHЬ|e lqaНHЬ|e, toл)кHЬI бьtть yбpaньt в зaпИpaeмьte шкaфьt (в
сeЙфьt, eсЛИ тaкoвЬ|e ИMeЮТсЯ B пolqpaздeлeнии). Чepнoвики И petaкцV|И
ДoкyMeHToв, ИспopЧeHHЬle блaнки, лИсTЬl сo слyжeбньtми 3aпИсЯMИ в кoHЦe
paбoнeгo дHЯ yHИЧтoжaЮтся'

3' oтветстBeHHoсТЬ

3.1. Bсe paбoтники oпepaтopa' ДoпyщeHHЬ|е к oбpaбoткe пepсoHaЛЬHЬ|X
taHHЬ|Х бeз ИспoлЬ3oBaHV|я сpeдстB aвтoMaTИзaцI4I/1, Heсyт at|{iИHИcтpaтИBHyю,
MaтeрИaлЬНyЮ, yгoлoвHyЮ oTBeтстBeHнoсТЬ B сooТвeтcтBv|И с дeЙотвyющим
3aкoнoдaTeлЬсTвoм зa oбeспeЧeHИe сoХpaHнocт|А 14 сoблюдeнИe пpaBИЛ paбoтьt с
пepсoHaлЬHЬIMИ lqaHHЬ|  МИ'

3.2. oтвeтсTвeHHoстЬ 3a дoBeдeнИe тpeбoвaниЙ нacтoящeгO Пoлoжeния дo
paбoтникoв oпepaтopa несёт oтBeТCтBeнньtй 3a opГaHИ3aЦИю oбpaбoтки
ПepсoHaл ЬHЬlx lqaHHЬlХ.

A



Пpилoжeниe .1
к Пoлoжeнию oб oбpaбoткe пepсoнaлЬHЬ|x дaHHЬ|X

бeз испoлЬзoBaHИЯ сpeдстB aвтoMaтИ 3aцИИ

Пepeнeнь фopм, сoдepжaщиx пepсoналЬНЬ!e дaHHЬle

HaимeнoвaHИe фopмьr Xpaнить ocнoвaниe
T-1 ''Пpикaз (pqспopяжeниe) o
пpИeМe paбoтникa нa paбoтV., 75 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa

PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns ,l

T-2 ''ЛичнaЯ кapтoЧкa paбoтникa'' 75 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns 1

Т-5 ''Пpикaз (paспopяжeниe) o
пepeBo.цe paбoтникa Ha дpyгyю
paбoтr/''

75 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г' Ns 1

Т-6 ''Пpикaз (paспopяжeниe) o
п peДoстa B лeHИИ oтпyскa
paбoтникy''

5 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns ,1

Т.8 ' 'Пpикaз (paспopяжeние) o
пpeкpaщeнии (paстopжeнии)
тpyдoвoгo lqCIгoвopa с paбoтникoм
(yвoльнeнии)' '

75 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г' Ns .l

T-9 ''Пpикaз (paспopяжeниe) o
HaпpaBлении paбoтHИкa в
кoп/taHдИpoBкУ''

10 лeт Пoстa нoвЛeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns 1

Т-54 ' 'Лицeвoй сЧeт'' 10 лeт ПoстaнoвлeHИe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns 1

T-60, '3aпИскa-paсЧeT o
п peДoстaв лe1Иv| oтпyскa
paбoтникy''

5 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns 1

Т-61 .'3aпИскa-paсЧеT пpИ
пpeкpaщении (paстopжeнии)
тpytoBoГo ЁqoгoBopa с paбoтникoм
(yвoльнeнии)' '

5 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns ,l

Tpyдoвoй .цoгoBop с paбoтникoм 75 лeт ТpyдoвoЙ кoдeкс PФ
Т-73 ''Aкт o пpИeмe paбoт,
BЬlПoлHeHHЬlX пo сpoЧHoMy
тpytoвoMy lqoгoвopy, 3a клюЧeH HoMy
Ha BpeN4я вЬ|г|oлHeHИЯ
oп peдeЛeн нoЙ paбoтьl''

5 лeт ПoстaнoвлeH Иe Гoскoмстaтa
PФ oт 5 янвapя 2004 г. Ns 1


