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Российская Федерация                                                 

Новгородская область Новгородский район

Администрация Борковского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.10.2012 г. № 137
д.Борки

Об утверждении Положения об организации работы
с персональными данными муниципального служащего,
служащего Администрации Борковского сельского поселения

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» в целях установления единого порядка обработки и защиты персональных данных работников Администрации Борковского сельского поселения, Администрация Борковского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить Положение об организации работы с персональными данными муниципального служащего, служащего Администрации Борковского сельского поселения.


2. Специалисту (служащему), ответственному за кадровую работу в Администрации Борковского сельского поселения ознакомить всех работников с Положением под роспись.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

        4. Опубликовать постановление в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте Администрации Борковского сельского поселения  по адресу: www.borkiaadm.ru.

Глава Борковского сельского поселения                                      С.В.Баринов
Утверждено:

                                                   Постановлением Администрации 

   Борковского сельского поселения 

                         от 03.10.2012 № 137  

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации работы с персональными данными муниципального служащего, служащего Администрации Борковского сельского поселения
1. Общие положения

           1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников Администрации Борковского сельского поселения (далее - работник).

           1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией. 

           1.3. Основанием для разработки настоящего Положения являются Конституция РФ, Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных», Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

            1.4. Данное Положение утверждается Главой Борковского сельского поселения, вводится в действие с момента утверждения. Изменения в данное Положение вносятся постановлением Администрации Борковского сельского поселения. Все работники должны быть ознакомлены под роспись с данным Положением и изменениями к нему.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Под персональными данными работника понимается информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. Информация о работнике – это сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

2.2. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

 2.3. Состав персональных данных работника:

· анкета;

· автобиография;

· образование; 

· 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; 

· занимаемая должность; 

· наличие судимостей; 

· адрес места жительства; 

· домашний телефон; 

· место работы или учебы членов семьи и родственников; 

· содержание трудового договора; 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника);

· содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

· подлинники и копии приказов по личному составу; 

· личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

· основания к приказам по личному составу;

·  сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

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

· копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

· копии документов об образовании;

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

· фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника.

2.4. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75-ти летнего срока хранения, если иное не определено законом.

3. Общие требования при обработке персональных данных 

работника и гарантии их защиты

3.1. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица без его согласия не допускаются. Администрация Борковского сельского поселения, ее должностные лица обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

3.2. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Не допускаются сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни, а равно информации, нарушающей личную тайну, семейную тайну, тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений физического лица без его согласия (Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных, прилагается), кроме как на основании судебного решения.

3.3. Специалист (служащий), ответственный за кадровую работу в Администрации Борковского сельского поселения (далее - специалист ОК), уполномоченный на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников, обеспечивает защиту персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты. Защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств Администрации Борковского сельского поселения.

3.4. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных работника специалист ОК обязан соблюдать следующие требования:

          3.4.1.Все персональные данные следует получать лично у работника. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее, 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;

3.4.2. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 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 законодательством.

3.4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, запрещается основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей.

3.4.4. 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 законодательством.

3.4.5. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.

3.4.6. Предупреждать 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 режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

3.4.7. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации в соответствии с локальным нормативным актом организации, с которым работник должен быть ознакомлен под расписку.

3.4.8. 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.

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

3.4.10. 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.

4. Доступ и защита  персональных данных

4.1. Вся информация о персональных данных работников хранится на бумажных и электронных носителях.

4.2. Внутренний доступ. Право доступа к персональным данным работника имеют:

· Глава Борковского сельского поселения;

· заместитель Главы Администрации Борковского сельского поселения;

· финансово- экономический отдел Администрации Борковского сельского поселения;
· специалист (служащий), ответственный за кадровую работу;

· субъект персональных данных.

4.3. Внешний доступ. Персональные данные 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.

4.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник имеют право:

4.4.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника.

4.4.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для работодателя персональных данных.

4.4.3. Получать от работодателя 

– сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

– перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

– сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

– сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

4.4.4.   Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных.

4.5. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях специалистом ОК. 

4.6. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работника.

5. Ответственность за разглашение персональных данных

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
Приложение к Положению об организации работы с персональными данными муниципального служащего, служащего Администрации Борковского сельского поселения
Форма заявления
о согласии работника
на обработку персональных данных

	 ЗАЯВЛЕНИЕ
	 
	

	
	
	 

	
	
	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


