РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ЖИГАЛОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
           15.05.2014г. № 32                                                                                  р.п.Жигалово                                                                         

           Об утверждении Положения о персональных данных

           работников Администрации Жигаловского муници-

           пального образования и ведении их личных дел в

           новой редакции 
         В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом РФ и  Федеральным  законом от 27.07.2006г.  N 152-ФЗ  « О персональных данных»,

         Администрация Жигаловского муниципального образования постановляет: 
         1. Утвердить прилагаемое Положение о персональных данных работников Администрации Жигаловского муниципального образования и ведении их личных дел в новой редакции (прилагается).

         2. Зубрису В.А., ведущему специалисту: 

         2.1.вести получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников Администрации Жигаловского муниципального образования (далее – Администрация поселения);

         2.2.обеспечить защиту персональных данных работников Администрации поселения, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты. 
         3.Считать утратившим силу распоряжение администрации Жигаловского муниципального образования от 20.04.2009г. № 23 «Об утверждении Положения о персональных данных работников Администрации Жигаловского муниципального образования и ведении их личных дел».
         4. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в «Спецвыпуск Жигалово».    
           Глава Жигаловского муниципального

           образования                                                                         Э.Р.Кузнецова 
                                                                                                                               УТВЕРЖДЕНО: 

                                                                          Постановлением администрации Жигаловского
                                                                          муниципального образования от 15.05. 2014г. 
                                                                          № 32
ПОЛОЖЕНИЕ
о персональных данных работников
Администрации Жигаловского муниципального образования

и ведении их личных дел

          Настоящее Положение  разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ и  Федеральным  законом  N 152-ФЗ  от 27.07.2006г. « О персональных данных» и регулирует отношения, связанные с обработкой персональных данных, включающих в себя производимые администрацией Жигаловского муниципального образования (далее – Администрация) действия по получению, хранению, комбинированию, передаче персональных данных работника или иному их использованию, с целью защиты персональных данных работника от несанкционированного доступа, а также неправомерного их использования и утраты. 

1. Общие положения
         1.1. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:

         - персональные   данные   работника   -   информация,   необходимая Администрации  в связи с трудовыми отношениями  и  касающаяся  конкретного работника, его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес,  семейное,   социальное, имущественное  положение,  образование, профессия, доходы, другая информация;

         - обработка   персональных   данных   -   действия   (операции)   с персональными   данными,   включая   сбор,   систематизацию,  накопление, хранение,    уточнение    (обновление,     изменение),     использование, распространение  (в том  числе  передачу),  обезличивание,  блокирование, уничтожение персональных данных работника;

         - распространение персональных данных - действия,  направленные  на передачу   персональных   данных  определенному   кругу   лиц   (передача персональных  данных)   или   на  ознакомление  с  персональными  данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных  данных  в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных  сетях  или   предоставление   доступа

к персональным данным каким-либо иным способом;

         - использование  персональных  данных  -  действия   (операции) с персональными  данными,  совершаемые  оператором в целях принятия решений или совершения  иных  действий,  порождающих  юридические  последствия  в отношении субъекта  персональных данных или других  лиц либо иным образом затрагивающих  права  и  свободы субъекта  персональных данных или других лиц;

         - конфиденциальность   персональных   данных  -  обязательное   для соблюдения  оператором или иным  получившим  доступ к персональным данным лицом требование  не допускать их распространение  без согласия  субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.           

         1.2. Все  персональные  сведения  о  работнике администрации Жигаловского муниципального образования (далее – работник),  Администрация может получить только  от  него  самого. В  случаях   когда Администрация может получить необходимые персональные  данные  работника  только  у  третьего лица, Администрация  должна уведомить об этом работника и получить от него письменное согласие.

         1.3. Администрация обязана сообщить  работнику  о целях,  способах и источниках получения персональных данных,  а также о характере  подлежащих получению персональных  данных  и возможных последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

         1.4. Персональные   данные   работника   являются   конфиденциальной информацией и не могут быть использованы Администрацией,  или  любым  иным лицом в личных целях.

         1.5. При  определении  объема  и  содержания   персональных   данных работника, Администрация  руководствуется  настоящим Положением,  Трудовым  кодексом РФ, иными федеральными законами и Конституцией РФ.

         1.6. Работник  не  должен отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

2. Хранение, обработка и передача персональных данных работника
          2.1. Обработка  персональных  данных  работника  осуществляется  для обеспечения соблюдения  законов  и иных нормативно-правовых актов в целях содействия работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, контроля качества выполняемой работы,  оплаты  труда,  обеспечения  сохранности  имущества, пользования льготами,  предусмотренными  законодательством  РФ  и  нормативными актами Администрации.

          2.2. Персональные данные работника хранятся в сейфе на бумажных носителях:  трудовая книжка, личная карточка, личное дело.  

          Право доступа к персональным данным работника имеют:

          - глава Жигаловского муниципального образования (далее – Глава поселения)  или лицо, замещающее его;

          - ведущий специалист (основные направления деятельности - кадровые вопросы, делопроизводство, ведение архива (далее – ведущий специалист).       

          2.3. Ведущий специалист  вправе передавать  персональные  данные работника в бухгалтерию Администрации в случаях, установленных законодательством, необходимых для исполнения обязанностей работников бухгалтерии Администрации.

          2.4. Глава поселения может передавать  персональные  данные работника третьим лицам только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни  и  здоровья  работника,  а  также в случаях,  установленных законодательством. 

          2.5.  Передача персональных данных работника третьей стороне не допускается без письменного согласия работника, за исключением случаев, установленных федеральным законом.

          2.6. При  передаче  персональных данных работника,  ведущий специалист и Глава поселения  предупреждают   лиц,   получающих   данную информацию, о том,  что  эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены,  и требуют от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия.

          2.7. Все   сведения   о   передаче   персональных  данных  работника учитываются для контроля правомерности  использования  данной  информации лицами, ее получившими.

          2.8. Ведущий специалист  обязан  предоставлять   персональную информацию в пенсионный фонд по форме,  в порядке и объеме, установленном законодательством РФ.

3. Обязанности Администрации по хранению и защите
персональных данных работника
        3.1. Администрация обязана за свой счет обеспечить защиту персональных данных работника  от  неправомерного  их  использования  или  утраты, в порядке, установленном законодательством РФ.

        3.2. Администрация обязана ознакомить работника и его представителей с настоящим Положением  и  их правами в области защиты персональных данных, под расписку.

        3.3. Администрация  обязана  осуществлять передачу персональных данных работника только   в  соответствии с настоящим  Положением  и законодательством РФ.

        3.4. Администрация обязана предоставлять персональные данные работника только уполномоченным лицам,  и только в той части, которая необходима им для выполнения их  трудовых  обязанностей,  в  соответствии  с  настоящим Положением и законодательством РФ.

        3.5. Администрация не вправе  получать  и  обрабатывать  персональные данные работника  о  его  политических,  религиозных  и иных убеждениях и частной жизни.

        В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, Администрация вправе получать и обрабатывать персональные данные работника о его личной жизни, только с письменного согласия работника.

        3.6. Администрация не  имеет  права  получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных  объединениях или профсоюзной  деятельности,  за  исключением случаев,  предусмотренных законодательством РФ.

        3.7. Администрация обязана  обеспечить работнику свободный бесплатный доступ к своим персональным данным,  включая  право  на  получение  копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

        3.8. Администрация  обязана, по требованию работника, предоставить ему полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.

4. Права работника на защиту его персональных данных
         4.1. Работник в целях обеспечения защиты своих персональных  данных, хранящихся в Администрации, имеет право:

         - получать  полную  информацию  о  своих  персональных  данных,  их обработке, хранении и передаче;

         - определять своих  представителей  для  защиты  своих  персональных данных;

         - на доступ к  относящимся  к  нему  медицинских  данных  с  помощью медицинского специалиста по их выбору;

         - требовать  исключения  или  исправления  неверных   или   неполных персональных данных,   а   также   данных,   обработанных  с  нарушениями настоящего Положения и законодательства РФ.

        - при отказе Администрации  исключить или исправить персональные данные работника, работник вправе заявить Администрации,  в  письменном  виде,  о своем несогласии с соответствующим обоснованием;

        - требовать от Администрации извещения всех лиц,  которым ранее  были сообщены неверные  или  неполные персональные данные работника,  обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.  
5. Личные дела работников Администрации     

         5.1. В личное дело работника вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на работу в Администрацию, ее прохождением и увольнением с работы и необходимые для обеспечения деятельности Администрации.

         Личное дело ведется ведущим специалистом. 

         5.2. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, содержащиеся в личных делах работников, относятся к сведениям конфиденциального характера. 

         5.3. К личному делу работника приобщаются:

         - письменное заявление с просьбой о поступлении на работу; 

         - копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

         - копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

         - копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

         - копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента РФ и(или) Губернатора Иркутской области, об объявлении благодарности Президента РФ и (или) , Губернатора Иркутской области, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

        - копия приказа о назначении на должность, приеме на работу;

        - экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;
       - решение комиссии об установлении муниципального стажа;
       - копии приказов о переводе работника на иную должность, о временном замещении им иной должности;

       - копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

       - копия приказа об освобождении работника от замещаемой должности, о прекращении трудового договора или его приостановлении;

       - копии приказов о поощрении  работника, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

       - копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении работника от замещаемой должности;

       - документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений;

       - копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

       - копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

       - копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

       - медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на работу или ее прохождению. 

         5.4.  К личному делу муниципального служащего дополнительно приобщаются: 

         - собственноручно заполненная и подписанная гражданином РФ анкета установленной формы с приложением фотографии;

         - документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

         - аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

         - копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

         - сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, супруга (супруги), несовершеннолетних детей;

         - справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными и областными законами. 
         5.5. В состав персональных данных работника, кроме сведений, указанных в пунктах 5.3. и 5.4. настоящего Положения, входят:

         -личная карточка по форме Т-2;
         -заявления, объяснительные и служебные записки работника;
         -сведения о денежном содержании работников.
         5.6. При переводе или назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы в другом муниципальном органе его личное дело передается в муниципальный орган по новому месту замещения должности муниципальной службы.

         5.7. Личные дела муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, хранятся в Администрации в течение 10 лет со дня увольнения с муниципальной службы, после чего передаются в архив.

         Если гражданин, личное дело которого хранится Администрацией, поступит на муниципальную службу вновь, его личное дело подлежит передаче Администрацией в муниципальный орган по месту замещения должности муниципальной службы. 

6. Ответственность Администрации
         6.1. Защита  прав  работника,  установленных  настоящим Положением и законодательством РФ,   осуществляется   судом,   в   целях    пресечения неправомерного использования      персональных      данных     работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного  ущерба,  в  том числе морального ущерба.

         6.2. В  случае  нарушения  норм,  регулирующих обработку,  хранение, передачу и защиту персональных данных  работника  Администрацией  и  иными лицами, они  несут  ответственность  на  основании  статьи  90  Трудового Кодекса РФ.        
