1

[image: image1.jpg]ITpunamo Ha 3acedanuu
nedazozuYecKoz0 cosema WKonsl
«01» 09. 2014 200a

Cosema obyuaiouguxca

npomoxon Ne 4 om 16.05. 2014 2.
Pooumensvckozo Komumema
npomoxon Ne 4 om 23.05. 2014 2.

Coznacosano
Ipeocedamene Ynpasnnowezo

coeema wiKonvt
& % Maszanos E.B.
npomoxon Ne I om 29.08. 2014 2.

MOJIOXKEHUE

0 NepCOHAJBLHBIX AAHHBIX H MOPSIKE BeJICHHsl JIHYHBIX /€] MeJaroros u
COTPYAHHKOB B MyHHIHIIAIbHOM GIOZKeTHOM 061meoGpa3oBaTe/ibHOM
yupexaennn «Konnusinckas cpeanss odmeo6pasoBarebaasi mKkoaa Ne2y»

Hacrosiee ITonoxenne pazpaborano B coorserctBuu ¢ Koncrarynmeit PO, Tpynossmm
xozexcoM P® Ne 197-@3 or 30.12.2001 r., DenepanbueiM 3akoHoM PO "O6 undopmanmu,
HH(OPMALHOHHBIX TEXHOJIOTHAX M 0 3amuTe HHpopMamuu" Ne 149-®3 ot 27.07.2006 r.,
OenepanbHbM 3akoHOM P® "O mepconansHbiX maHHBIX' Ne 152-@3 or 27.07.2006 r.,
Vkasom Ilpesunenta PO «OG6 yTBepXIEHHH NEPEYHS CBENCHHUN KOH(HICHIMAILHOIO
xapakrepa» Ne 188 ot 06.03.1997 r., KomnextuBHeiM soroopom OV: YeraBom IIKONEI B
JIPYTHMH HOPMATHBHEIMH IIPABOBEIMH aKTaMH.

Hacrosimee ITonoxeHnue onpeneinseT MOpsaoK 00paboTKM MEPCOHANBHBIX JaHHBIX
pabOTHAKOB ¥ rapaHTHH KOH(HICHIHATEHOCTH NPEIOCTABIIEMBIX CBEICHHI.

TTepcoHanbHEIe JaHHBIE PAGOTHHKA ABIIIOTCS KOH(HICHIHATBHON HHpOpMaIHeii.

Be,uel-me JIAYHBIX OEN IIEAaroroB ¥ COTPYAHHKOB BO3J1aracTCsi Ha CcexKperaps
IIKOJIBI.

1. O6mue nmosioxKeHAs

TlepconanbHbIe JaHHbIC PabOTHHKA - 5TO HHOPMAIHs, HeoOXoaMMas paboToAATENO
B CBSI3H C TPYAOBEIMH OTHOIICHHAMH H KaCaromascs KOHKPETHOrO pabOTHHKA.

IlepconaneHsle maHHBle pabOTHHKA CONEP)KATCS B OCHOBHOM  JIOKyMEHTE
TIEPCOHAILHOTO y4eTa paGOTHHKOB - JIMIHOM JIejie PaGOTHHKA.

Jlmanoe 110 COCTONT H3 CIIeAYIONAX PA3AeI0B:

1. Anxemno - 6Guozpagpuueckue u xapakmepusyioujue Mamepuansl, K KOMOPbIM
omHocames:

1.1.JInunas kaprouka paboTauka Gpopmsr T-2;

1.2. 3asBienne paboTHHKA O pHEME Ha paboTy;

1.3. aBToGHOrpadms;

1.4. xonus TOKYMEHTa, YAOCTOBEPSAIOIIEr0 IMYHOCTD;

1.5. KOIHS CBAZIETEIBCTBA O MOCTAHOBKE B HANIOTOBOM OpraHe (pM3HYecKoro JHia 1o
MeCTy XHTeIBCTBA Ha TeppuTopun Poccumiickoit @enepanun;

1.6.xomuss  CTPAaxOBOrO  CBHJIETENBCTBA  IOCYJAPCTBEHHOIO
CTPaXOBaHH;

1.7. xonuu OKyMeHTOB 00 06pa3zoBaHuH;

TNEHCHOHHOI0





1.8.  приказ о приеме на работу;
1.9. трудовой договор;
1.10. приказ об увольнении;
1.11. другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано целесообразным;

2.    Дополнительные материалы, к которым относятся:
2.1.  расписка работника об ознакомлении с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также о его правах и обязанностях в этой области;
2.3. другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано целесообразным.
В личное дело работника включается также опись всех документов, находящихся в деле.
 
II. Получение персональных данных работника
 
Получение, хранение, комбинирование, 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 РФ.
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 РФ 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: личная карточка работника формы Т-2;; . заявление работника о приеме на работу, автобиография, копия документа, удостоверяющего личность, копия свидетельства о постановке в налоговом органе физического лица по месту жительства на  территории  Российской Федерации, копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, копии документов об образовании, приказ о приеме на работу; заявление работника о приеме на работу;  

Все документы личного дела подшиваются в обложку,  на которой должны быть фамилия, имя, отчество работника.
Личному делу присваивается номер, который фиксируется в журнале учета личных дел. Номер личного дела проставляется в верхнем левом углу обложки дела.
В каждом разделе личного дела ведется внутренняя опись, куда заносятся наименования всех подшитых документов, дата их включения в дело, количество листов, а также дата изъятия документа из дела с указанием лица, изъявшего документ, и причину изъятия. 

Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке.
Не допускается включать в личное дело документы второстепенного значения, имеющие временные (до 10 лет) сроки хранения, например, справки с места жительства, о состоянии здоровья, о семейном положении и т.п.
Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.
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:
1. фамилия, имя, отчество;
2. число, месяц и год рождения;
3. полученное образование (где, когда, в каких учебных заведениях, по какой специальности);
4. время начала трудовой деятельности;
5. причины перехода на другое место работы;
6. отношение к воинской обязанности, воинское звание;
7. наличие правительственных наград, поощрений;
8. сведения о семейном положении и близких родственниках;
9. 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, первоначальную при этом помещают в раздел личного дела "Дополнительные материалы".
Автобиография не заверяется подписями должностных лиц или печатями.
Копии документов, удостоверяющих личность, об образовании заверяются секретарём школы. 

Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами (например, копия свидетельства о браке).
IV. Права и обязанности работника в области защиты
его персональных данных
Работник обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.
Работник имеет право на:
1. полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;
3. требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
4. требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
5. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
V. Учет, хранение и передача персональных данных работника
Личные дела, в которых хранятся персональные данные работников, являются документами "Для внутреннего пользования".
Личное дело регистрируется, о чем вносится запись в "Журнал учета личных дел". Журнал содержит следующие графы:
1. порядковый номер личного дела;
2. фамилия, имя, отчество сотрудника;
3. дата постановки дела на учет;
4. дата снятия дела с учета.
В бухгалтерии хранятся личные дела работников, работающих в настоящее время. Для этого используются специально оборудованные шкафы или сейфы. Личные дела располагаются в порядке согласно их номерам либо в алфавитном порядке.
После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы (заявление о расторжении трудового договора, копия приказа о расторжении трудового договора), само личное дело оформляется и передается для хранения.
Личные дела работников, уволенных из организации, хранятся а архиве организации в алфавитном порядке.
Не допускается:
1. 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 РФ;
2. сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
3. 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.
При передаче персональных данных работника 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 соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Исключение составляет обмен персональными данными работников в порядке, установленном законодательством РФ.
Приложение к Положению
о персональных данных работника
 
 
 
Расписка
 
Я________________________________________________________________(Ф.И.О.работника)_______________________________________________________________________(должность)_________________________________________________________________________________ (наименование организации), ознакомлен (а) с "Положением о персональных данных работника", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
 
 
 
	"1" 09. 2014г.
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