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NHCTPYKIUA
M0 NMOPSIAKY y4eTa U XPAHEHUIO IOKYMEHTOB,
coJiep:KalluX NMepcoHAIbHbIE TaHHbIE.

1. O0mue moJI0KEeHUA

1.1. Hacrosimas MuCTpyKIus pa3paboTaHa C 1enblo obecreueHus: 0e30macHOCTH
NEPCOHANBHBIX JAHHBIX MpPU pabdoTe C JOKYMEHTaMH, COJEPKalIUMH MEpCOHAIbHBIC
TaHHBIE.

1.2. [leiictBue Hactosiedl MHCTPYKIIMM pacnpoOCTpaHSETCs Ha COTPYJHUKOB
MYHHIIMIIAJIBHOTO OIO/PKETHOTO O0O0IIe00pa30BaTeIbHOIO YUPEKIACHUS I. AcCTpaxaHH
«COILINe30» (manee — MBOY r. Actpaxann « COLLINe30»), momyieHHBIX K 00paboTKe
MEPCOHANIbHBIX JTAHHBIX.

2. lopsiiok yyeTa, XpaHeHUS ¥ 00pallleHUA C JOKYMEHTAMHU, KOTOPbIE COAepPsKAT
NepCcoOHAJIbHbIC JAHHbIE

2.1. Bce mHaxopsmuecs Ha XpaHEHHH W B OOpamleHHH JOKYMEHTBI C
nepcoHanbHbiMu JaHHBIMUA B MBOY 1. Actpaxann « COLLINe30» moamexar y4uéry.

2.2. Kaxnplil JOKyMEHT, TUYHOE JIEJI0 WIIH KypHaJ JOJDKHBI MMETh YHUKAIbHBIN
YYETHBIN HOMED.

2.3. YueT u BbIady JOKYMEHTOB C MEPCOHATBHBIMU JAHHBIMU OCYIIECTBIISIOT
cotpyaauku MBOY r. Actpaxanu « COILINe30» ero cTpyKTypHBIX MOJIpa3ieiiCHHi, Ha
KOTOPBIX BO3JIOKEHBI (DYHKIIMHM XpaHEHHsI JOKYMEHTOB, COJEp KaIlMX IEepPCOHATIbHbIC
naHHble. DakT BbIAAUM JOKYMEHTOB (PUKCUPYETCS B )KypHaje ydera.

2.4. Tlpu pabote ¢ JOKYMEHTaMH, KOTOpPbIE COJIepKaT IMEePCOHAIbHbIC JTaHHbBIC
HEO00X0UMO:

2.4.1. CoGmonath TpeboBanus HacTosel MHCTpyKIuy.

2.4.2. cnonp30BaTh  MOJyYEHHBIE JOKYMEHTbl  HCKIIOUYHMTEIBHO IS
BBITIOJIHEHHSI CBOUX CITYKEOHBIX 00S3aHHOCTEM.

2.4.3. CTaBUTh B U3BECTHOCTh OTBETCTBEHHOI'O 32 00pabOTKY MEepCOHATbHBIX
JAHHBIX O JIOOBIX (PaKTax HapylIeHUs TpeOoBaHUM HacTose NHCTpyKIuU.

2.4.4. bepe:)kHO OTHOCUTCA K JOKYMEHTaM, COJEpPKalllUM [epPCOHAIIbHbBIE
TaHHBIE.

2.4.5. O0ecrieunBath (U3UYECKYI0 0O€30MacCHOCTh JTIOKYMEHTOB BCEMHU
pPa3yMHBIMU CIIOCOOaMHU.

2.4.6. O0ecrieunBaTh pa3leNbHOE XPAHGHHWE TMEPCOHAIBHBIX  JTAHHBIX
(MaTepuanbHbIX HOCHUTENEH ), 00pabOoTKa KOTOPBIX OCYIIECTBIISETCS B PA3IUUHbIX LENSIX

2.4.7. 3BeniaTh OTBETCTBEHHOTO 33 OpraHu3aIiio 00pabOTKH MepCOHATBHBIX
JaHHBIX O (paKkTax yTpaThl (Kpaxku) JOKYMEHTOB, COIEPKAIUX ITEPCOHATbHBIC TaHHBIE.



2.4.8. OCylIecTBIATh BHIHOC JOKYMEHTOB C MEPCOHATBHBIMHU JAHHBIMHU IS
HENOCPEACTBEHHOM IIepejaut apecaTy TONIBKO ¢ TMCbMEHHOTO pa3pelleHus JUPEKTOpa.

2.4.9. Ilpu mnepenadye NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX MepeaaéTcss MUHUMAaJIbHBIMI
00BEM JAHHBIX, KOTOPBIA HEOOXOJUM Ui BBIIOJHEHUS CIYKEOHBIX OO0S3aHHOCTEU
aapecara.

2.4.10. B ciiydae yTpaThl UM YHUUTOXKEHHSI JOKYMEHTOB, KOTOPBIE COAEpKAT
INEPCOHAJIbHBIE JIaHHBIE JIMOO pas3IJIallleHUH COJAEpXKAIUMXCSl B HHUX CBEICHMI,
HEMEJJIEHHO CTaBUTCS B W3BECTHOCTh pykoBoautenss MBOY r. Acrtpaxann «COILI
Ne30». OtmeTkn 00 yTpate BHOCATCS B KypHAJ ydyeTa JOKYMEHTOB C MEPCOHAIBHBIMU
JAHHBIMH.

24.11. B cmydae YyBOJBHEHHUS WM TepeBoja pabOTHUKA B JIPyroe
CTPYKTYpPHOE€ TOJpa3JeICHNUE, MPEAOCTABICHHbIE JTOKYMEHTBI C II€PCOHAJIbHBIMU
JAHHBIMU MH(POPMALIUH U3BIMAKOTCSI.

3. PaGoTa ¢ :xypHAJIOM perucTpaniy npuemMa rpaxJiaH 1no JUYHbIM BONpPocam

3.1. XKypHan perucrpaiuu nprueMa rpax/iat 1mno JUYHbIM BOIIPOCaM HEOOXOUM B
LEJAX KOHTPOJIS TOCENIaEMOCTH.

3.2. B XKypnaie yuéra nocenaeMocTi GUKCUPYIOTCS CIAEAYIOLUINE IEPCOHAIBHBIC
JaHHbIE: (aMUIIHSL, UMs1, OTYECTBO, TeJIe(hOH, aIpeC PErUCTPALIUH.

3.3. [lopsmok yuéra, XpaHeHUs U OOpaIleHHs C >KypPHAJIOM OCYIIECTBISIETCS B
COOTBETCTBHH C II. 2 HACTOAIIEH HHCTPYKIIUH.

3.4. B cnyyae OKOHYaHHUS JXypHaJa, €ro HEOOXOIWMO CIaTh B apXUB WA
YHUUYTOXKUTb.

4. 3anpemaercs

4.1. Ucnionp30BaTh JOKYMEHTHI C IEPCOHATLHBIMU JTAHHBIMU B JIMYHBIX IIEJISIX.

4.2. llepenaBaTh JOKYMEHTHI C MEPCOHAIBHBIMU JAHHBIMH TPETHUM JIUIaM 0e3
COOTBETCTBYIOIIETO pa3pemieHust pykooaurtess MbOY r. Actpaxanu «COIINe30

4.3. XpaHuTh TOKYMEHTHI C MIEPCOHAIBHBIMU JTAHHBIMU BMECTE C JIOKYMEHTAMH C
OTKpPBITON MHpOpMaIHe Ha paboUynx CToJIax, MO0 OCTaBIATh UX 0€3 MPUCMOTPaA WIIH
nepeaaBaTh Ha XpaHEHUE APYTHUM JIUIAM.

4.4. BBIHOCUTh JOKYMEHTHI C TIEPCOHAJIBHBIMH JaHHBIMH W3 CIY>KEOHBIX
MOMEIIEHUH 17151 pabOThl C HUMU HA IOMY H T. 1.

4.5. OcTaBiATh JOKYMEHTHI C IEPCOHAIBHBIMU JaHHBIMU 0€3 MpUCMOTpa.

4.6. U3roTaBnuBaTh W XPaHUTh KOMHHU TACIOPTOB WM WHBIX JOKYMCHTOB,
YIOCTOBEPSIONINX  JIMYHOCTh, 32 HCKIIOUEHHWEM CIIydaeB, MPEayCMOTPEHHBIX
3aKOHOJIaTEIHCTBOM.

5. OTBeTCTBeHHOCTH

5.1. PaGoTtHuKHM, HapymuBIIHE TpeOOBaHUA MaHHOW WHCTpyKIMM, HECyT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHUH C AEHCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIBCTBOM.



