АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПРИВОЛЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    21  апреля  2010 года


                 №   27
Об утверждении Положения о защите персональных данных

муниципальных служащих, работников, занимающих должности, 
не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих
техническое обслуживание Администрации Приволжского сельского поселения


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 2 мая 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемое Положение о защите персональных данных муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обслуживание Администрации Приволжского сельского поселения.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Приволжского сельского поселения



Е.Н. Коршунова

Утверждено

постановлением Администрации
Приволжского сельского поселения

от 21 апреля 2010 года № 27
ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных муниципальных служащих, работников,

занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям,

и осуществляющих техническое обслуживание Администрации

Приволжского сельского поселения

1. Общие положения.


1. Настоящее Положение о защите персональных данных муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обслуживание Администрации Приволжского сельского поселения  (далее - Положение) разработано с целью защиты информации, относящейся к личности и личной жизни муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обслуживание Администрации Приволжского сельского поселения  (далее - работников) , в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 2 мая 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 29 июля 2004 года № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных, использования, хранения и передачи персональных данных муниципальных служащих, работников Администрации Приволжского сельского поселения, права и обязанности муниципальных служащих, работников Администрации Приволжского сельского поселения в области обработки персональных данных, ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

3. Для целей настоящего Положения используются основные понятия, установленные федеральными законами, указанными в п.1 раздела 1 настоящего Положения. 

             4. Персональные данные муниципального служащего, работника содержатся в документах персонального учета и других документах, отражающих процедуру документирования трудовых отношений.

       5. К документам, содержащим персональные данные работников, относятся следующие документы и их комплексы:

   
- документы, предоставляемые при  поступлении на муниципальную службу, на работу в Администрацию Приволжского сельского поселения в соответствии с  перечнем, установленным законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации;
- документы по учету кадров:  распоряжения  о приеме (заключении  трудового договора), переводе, увольнении (прекращении трудового договора), предоставлении отпуска, поощрении, взыскании, личная карточка форма Т-2, личное дело работника, вспомогательные регистрационно- учетные формы (книги, журналы, картотеки, базы данных);
- трудовые договоры с муниципальными служащими, работниками, соглашения о внесении  изменений и дополнений в трудовые договоры, договоры о полной материальной ответственности с работниками;
- документы по оценке деловых и профессиональных качеств муниципальных служащих, работников при приеме на работу  ( тесты, анкеты, резюме и др.);

- документы отражающие результаты аттестации муниципального служащего;
- документы, отражающие результаты служебных расследований;
- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов;
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления  и другие учреждения;

- документы бухгалтерского учета, содержащие информацию о  расчетах с работниками: лицевые счета, расчетно-платежные ведомости, платежные ведомости и другое;

- справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, справки о  доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципального служащего.

2. Порядок обработки персональных данных муниципальных служащих и работников.

1. Обработка персональных данных муниципальных служащих  и работников должна осуществляться на основе следующих принципов:

- законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности;

- соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям работодателя по обработке персональных данных;

- соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

- недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных.

2. Работодатель определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных муниципального служащего, работника, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3. Обработка персональных данных муниципальных служащих, работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия муниципальным служащим, работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности муниципальных  служащих, работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

4. Обработка персональных данных  осуществляется муниципальным служащим Администрации Приволжского сельского поселения, ответственным за кадровую работу, с согласия  муниципальных служащих, работников за исключением следующих случаев:

- обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

- обработка персональных данных производится в целях исполнения договора, одной из сторон которого является муниципальный служащий, работник;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно.

Работодателем и третьими лицами, получающими доступ к персональным данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных, за исключением следующих случаев:

- обезличивание персональных данных;

- в отношении общедоступных персональных данных.

5. В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», обработка персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме муниципального служащего, работника. Письменное согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

6. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, установленных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
7.Работодатель не вправе принимать решения, затрагивающие интересы муниципальных служащих, работников, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. Если на основании  персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.


  При принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных  муниципального служащего, работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.


8. Муниципальные служащие, работники должны быть ознакомлены под роспись с настоящим «Положением  о защите персональных данных муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обслуживание Администрации Приволжского сельского поселения».
3. Хранение и использование персональных данных муниципальных служащих и работников.

1. Персональные данные муниципальных служащих,  работников хранятся на бумажных носителях в Администрации Приволжского сельского поселения.
2. В процессе хранения персональных данных  муниципальных служащих, работников  должны обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

3. Доступ к персональным данным  муниципальных служащих, работников имеют:
- Глава Приволжского сельского поселения;
-консультант- главный бухгалтер Администрации Приволжского сельского поселения;
- начальник организационного отдела Администрации Приволжского сельского поселения
- муниципальные служащие Администрации Приволжского сельского поселения, в должностных обязанностях которых предусмотрено ведение работы с документами, содержащими персональные данные муниципальных служащих, работников;
4. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных муниципальных служащих, работников, является  начальник организационного отдела Администрации Приволжского сельского поселения.
5. Начальник организационного отдела Администрации Приволжского сельского поселения  осуществляет контроль за хранением персональных данных в соответствии с требованиями к учету и хранению конфиденциальных сведений.

6. Консультант- главный бухгалтер Администрации Приволжского сельского поселения имеет право получать только те персональные данные муниципальных служащих, работников, которые необходимы им для выполнения своих должностных обязанностей.

7. Персональные данные муниципальных служащих,  работников хранятся в сейфе в организационном отделе, доступ к которому имеют только Глава Приволжского сельского поселения, начальник организационного отдела Администрации Приволжского сельского поселения, лицо, уполномоченное на обработку персональных данных
8. Ключ от сейфа, в котором хранятся персональные данные муниципальных служащих, работников, находится  у начальника организационного отдела Администрации Приволжского сельского поселения (лица, уполномоченного на обработку персональных данных). 

 
9. Персональные данные муниципальных служащих, работников хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

10. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.

11. Защита персональных данных  муниципальных служащих, работников от неправомерного их использования или утраты обеспечиваются работодателем за счет его средств в порядке установленном Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

4. Передача персональных данных о муниципальных служащих и работниках.

1. Право доступа к персональным данным других муниципальных служащих, работников  Администрации Приволжского сельского поселения определяется настоящим Положением. 

2. Начальник организационного отдела Администрации Приволжского сельского поселения вправе передавать персональные данные муниципальных служащих, работников  консультанту-главному бухгалтеру Администрации Приволжского сельского поселения  в случаях, установленных законодательством, необходимых для исполнения обязанностей по бухгалтерскому учету.

3. При передаче персональных данных муниципальных служащих, работников Администрации Приволжского сельского поселения другим юридическим и физическим лицам работодатель должен соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные муниципального служащего, работника третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего, работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральными законами.

- не сообщать персональные данные муниципального служащего, работника в коммерческих целях без его письменного согласия.

- предупреждать лиц, получающих персональные данные муниципального служащего, 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  муниципального служащего, работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными муниципальных служащих, работников в порядке, установленном федеральными законами.

 - не запрашивать информацию о состоянии здоровья  муниципального служащего, работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения муниципальным служащим, работником трудовой функции.

- передавать персональные данные муниципального служащего, работника представителям муниципальных служащих, работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

5. Права и обязанности муниципальных служащих и работников в области обработки  персональных данных.

1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, муниципальные служащие, работники имеют право на:

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные муниципального служащего, работника, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные муниципального служащего, работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий, работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего, работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

2. В целях обеспечения достоверности персональных данных муниципальные служащие, работники обязаны:

- при приеме на муниципальную службу, работу  представлять  в Администрацию Приволжского сельского поселения достоверные сведения о себе, в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

- в случае изменения персональных данных муниципального служащего, работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (в следствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в организационный отдел Администрации Приволжского сельского поселения в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных муниципальных служащих, работников.

1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, установленных действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, несут:

-  дисциплинарную ответственность (ст. 192 Трудового Кодекса Российской Федерации);

- административную ответственность (ст.ст. 5.39, 13.11 и 13.13 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях);

- гражданско-правовую ответственность (ст. 243 Трудового кодекса Российской Федерации, ст. ст. 150,151 Гражданского кодекса Российской Федерации)

- уголовную ответственность (ст.ст.137,140 Уголовного кодекса Российской Федерации).
