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ПОЛОЖЕНИЕ

о персональных данных работника
МОУ Копыльской ООШ
I. Общие положения

Настоящее Положение разработано в соответствии с Главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации «Защита персональных данных работника».
Персональные данные работника - это информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

Персональные данные работника содержатся в основном документе персонального учета работников - личном деле работника.

Личное дело состоит из следующих разделов:

· Анкетно-биографические и характеризующие материалы, к которым относятся: 

· Личный листок по учету кадров (или анкета); 

· автобиография; 

· копии документов об образовании; 

· результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей (личная медицинская книжка, либо заверенная копия для работающих по совместительству); 

· заявление работника о приеме на работу; 

· копия приказа о приеме на работу; 

· трудовой договор; 

· документы, связанные с переводом и перемещением работника (копии приказов, заявления работника и т.п.); 

· выписки (копии) из документов о присвоении почетных званий, ученой степени, награждении государственными наградами; 

· копии наградных листов; 

· аттестационные листы; 

· характеристики и рекомендательные письма; 

· заявление работника об увольнении; 

· копия приказа об увольнении; 

· другие документы, нахождение которых в личном деле будет целесообразно. 

В личное дело работника включается также опись.

II. Получение персональных данных работника 

Получение, хранение, передача или любое другое использование 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.

Все персональные данные работника получаются 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.

Не допускается получение и обработка персональных данных работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

При принятии решений относительно работника на основании его персональных данных не допускается использование данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации возможно получение и обработка данных о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

III. Формирование и ведение личных дел

Личное дело работника формируется после издания приказа о его приеме на работу. 

Первоначально в личное дело группируются документы, содержащие персональные данные работника, в порядке, отражающем процесс приема на работу: заявление работника о приеме на работу; Личный листок по учету кадров (или анкета); автобиография; результат медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей (личная медицинская книжка); копия приказа о приеме на работу; расписка работника об ознакомлении с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников; внутренняя опись.

Расписка работника об ознакомлении его с локальными нормативными актами организации находится в журнале регистрации ознакомления работников школы с документами или в приложении к локальному акту.
Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного в организации; на обложке должны быть фамилия, имя, отчество работника. 

К каждому личному делу прилагается фотография работника (без головного убора) формата, установленного в организации. 

Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке.

Личный листок по учету кадров (или анкета) является основным документом личного дела, представляющим собой перечень вопросов о биографических данных работника, его образовании, выполняемой работе с начала трудовой деятельности, семейном положении, месте прописки или проживания и т.п. Анкета заполняется работником самостоятельно при оформлении приема на работу. 

При заполнении анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах. Отрицательные ответы в графах анкеты записываются без повторения вопроса (например, «дети» – «не имею»). 

При заполнении графы «Образование» следует применять формулировки в зависимости от того, какой документ имеется у работника.

В графе «Ближайшие родственники» перечисляются все члены семьи работника с указанием степени родства (отец, мать, муж, жена, сын, дочь, родные брат и сестра), далее перечисляются близкие родственники, проживающие совместно с работником. Указываются фамилия, имя, отчество и дата рождения каждого члена семьи.

В графе «Выполняемая работа с начала трудовой деятельности» отражаются сведения о работе в строгом соответствии с записями в трудовой книжке. В трудовую деятельность не включается время учебы в общеобразовательных школах, профессионально-технических и других приравненных к ним учебных заведениях. Все записи производятся в хронологическом порядке.

При заполнении анкеты используются следующие документы: 

· паспорт; 

· трудовая книжка; 

· военный билет; 

· документы об образовании; 

· документы о присвоении ученой степени, ученого звания. 

Личный листок по учету кадров (или анкета) подписывается лицом, принимаемым на работу.
Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений. 

Основные моменты, которые должны быть освещены в автобиографии:

· фамилия, имя, отчество; 

· число, месяц и год рождения; 

· полученное образование (где, когда, в каких учебных заведениях, по какой специальности); 

· время начала трудовой деятельности; 

· причины перехода на другое место работы; 

· отношение к воинской обязанности, воинское звание; 

· наличие правительственных наград, поощрений; 

· сведения о семейном положении и близких родственниках; 

· дата составления автобиографии и личная подпись составляемого. 

Автобиография, составленная при приеме на работу, не подлежит корректировке. При необходимости внесения изменений или дополнений, они фиксируются на отдельном листе, подписываются работником с указанием даты и приобщаются к первичной автобиографии. В случае больших изменений биографических данных работника от него может быть затребована обновленная автобиография.
Автобиография не заверяется подписями должностных лиц или печатями.

Копии документов об образовании заверяются директором школы после сверки их с подлинниками документов. 

В дальнейшем личное дело пополняется документами, возникающими в процессе трудовой деятельности работника, к которой относятся:

· аттестационные листы; 

· копии документов об утверждении в должности; 

· другие характеризующие и дополняющие материалы, перечисленные в разделе I. настоящего Положения. 

Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами (например, копия свидетельства о браке).

Работник ответственный за документационное обеспечение деятельности, принимает от принимаемого на работу работника документы, проверяет полноту их заполнения и правильность указываемых сведений в соответствии с предъявленными документами.

IV. Права и обязанности работника в области защиты его персональных данных

Работник обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.

Работник имеет 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 персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
V. Учет, хранение и передача персональных данных работника

Личные дела, в которых хранятся персональные данные работников, являются документами «Для внутреннего пользования».

В школе хранятся личные дела работников, работающих в настоящее время. Для этого используются специально оборудованные шкафы или сейфы, которые запираются. Личные дела располагаются в алфавитном порядке.

После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы (заявление о расторжении трудового договора, копия приказа о расторжении трудового договора), составляется окончательная опись, само личное дело оформляется и передается для хранения.

Личные дела работников, уволенных из организации, хранятся а архиве организации в алфавитном порядке.

Не допускается:

· 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 законодательством Российской Федерации; 

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

Доступ к персональным данным работников разрешается только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Исключение составляет обмен персональными данными работников в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Передача персональных данных работника в пределах одной организации осуществляется в соответствии с локальными нормативными актами данной организации.

Журнал учета выданной информации

	№ п/п
	Дата, № и реквизиты запроса
	Дата и форма (письмо, факс и т.д.) выдачи информации
	Кому выдана (ф.и.о.)
	Основание выдачи (заявление, запрос, иное)
	Содержание информации
	Кол-во экз
	Роспись в получении
	Согласие
сотрудника, в отношении которого поступил запрос
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


Расписка 

Я, _______________________________________________________ (Ф.И.О. работника) ______________________ (структурное подразделение, должность), ознакомлен с «Положением о персональных данных работника», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	«___» ____________20__г.
	Подпись________________


Приложение к Положению 

Форма заявления работника

 о персональных данных

	ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № ____________ 

О согласии на обработку персональных данных
	
	______________________________________________

должность руководителя организации
______________________________________________

наименование организации
______________________________________________

инициалы и фамилия руководителя

от ____________________________________________

фамилия, инициалы заявителя

______________________________________________

должность работника





Не возражаю против __________________________________Вами сведений обо мне, содержащих



получения/сообщения

данные о _______________________________________________________________________________






перечень персональных данных

полученные ____________________________________________________________________________

указать, откуда могут быть получены или куда переданы персональные данные

с целью ________________________________________________________________________________





указать цель обработки персональных данных

_______________________________________________________________________________________

в ____________________________________________________ форме.


документальной/электронной/устной (по телефону)

в течение ______________________________________________________________________________





указать срок действия согласия

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

________________________

подпись заявителя
Форма заявления
о согласии работника
на обработку персональных данных

 

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	 
	 

	
	
	должность руководителя кадровой службы организации

	
	
	 

	
	
	наименование организации

	 
	№
	 
	 
	
	 

	 
	
	инициалы и фамилия руководителя

	
	
	 

	
	
	от
	 

	
	
	 
	фамилия, инициалы заявителя

	О согласии на обработку персональных данных
	
	 

	
	
	должность работника

	
	
	 

	
	
	наименование структурного подразделения

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

	Не возражаю против
	 
	Вами сведений обо мне, содержащих

	 
	получения/сообщения
	 

	данные о
	 

	 
	перечень персональных данных

	 

	указать, откуда могут быть получены или куда переданы персональные данные

	с целью
	 

	 
	указать цель обработки персональных данных

	 

	в
	 
	форме

	 
	документальной/электронной/устной (по телефону)
	 

	в течение
	 

	 
	указать срок действия согласия

	Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

	 

	подпись заявителя


 

 

	ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________    ____________ 

О согласии на обработку персональных данных
	
	______________________________________________

должность руководителя организации
______________________________________________

наименование организации
______________________________________________

инициалы и фамилия руководителя

от ____________________________________________

фамилия, инициалы заявителя

______________________________________________

должность работника



Не возражаю против __________________________________Вами сведений обо мне, содержащих

получения/сообщения

данные о _______________________________________________________________________________






перечень персональных данных

полученные ____________________________________________________________________________

указать, откуда могут быть получены или куда переданы персональные данные

с целью ________________________________________________________________________________





указать цель обработки персональных данных

_______________________________________________________________________________________

в ____________________________________________________ форме.


документальной/электронной/устной (по телефону)

в течение ______________________________________________________________________________





указать срок действия согласия

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

________________________

подпись заявителя
РАСПИСКА.

Я, __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

работающая(ий) в должности _______________________________________, ознакомлен(а) с положением по Муниципальному общеобразовательному учреждению Копыльская основная общеобразовательная школа «О персональных данных работника», права и обязанности в области персональных данных мне разъяснены.

________________




   дата

________________




 подпись

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

РАСПИСКА.

Я, __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника)

работающая(ий) в должности _______________________________________, ознакомлен(а) с положением по Муниципальному общеобразовательному учреждению Копыльская основная общеобразовательная школа «О персональных данных работника», права и обязанности в области персональных данных мне разъяснены.

________________



дата

________________


подпись
С положением о персональных данных работника ознакомлен(а):
	№ п\п
	Ф.И.О. работника 
	Ознакомлен(а)

 с положением
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


С положением о персональных данных работника ознакомлен(а):
	№ п\п
	Ф.И.О. работника 
	Ознакомлен(а)

с инструкцией
	Подпись
	Дата
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