КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

(исполнительно-распорядительного органа)

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ДЕРЕВНЯ РЕДЬКИНО»

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

28 декабря 2010 г.                           д. Редькино                                                        № 44  
	Об утверждении Положения 

о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников администрации сельского поселения «Деревня Редькино».



	На основании гл. 14 Трудового кодекса Российской Федерации,  Федерального закона № 152 – ФЗ от 27 июля 2006 года "О персональных данных"
1.Утвердить Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников администрации сельского поселения «Деревня Редькино»     (прилагается).   

2.  Обеспечить ознакомление с настоящим положением работников администрации и работников, принимаемых на работу в администрацию сельского поселения «Деревня Редькино».

3. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.



	  Глава администрации 

сельского поселения «Деревня Редькино»                                          Е.А. Капитонова


     УТВЕРЖДЕНО
                                                                             Распоряжением главы 

                                                                             администрации сельского поселения 

                                                                      «Деревня Редькино» №44от 28.12.2010 г. 
ПОЛОЖЕНИЕ
о защите, хранении, обработке и передаче

персональных данных работников в

администрации сельского поселения «Деревня Редькино»
     Настоящее Положение  разработано на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального  закона  от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», Федерального закона №152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных».
                                                           1. Общие положения
     1.1. Персональные данные Работника – любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя. отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное , социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями.

     1.2. Все  персональные  сведения  о  Работнике,  Работодатель  может получить только  от  него  самого. Работник принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на обработку своей волей и в своем интересе в письменном виде, за исключениме случаев обязательного предоставления работником своих персональных данных в целях защиты конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства в соответствии с действующим законодательством. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от  него должно быть получено также письменное согласие.

     1.3. Работодатель  обязан  сообщить  Работнику  о целях, предпологаемых источниках и способах 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 Работодателем,  или  любым  иным лицом в личных целях.

Работниками,получающими доступ к персональным данным,должна обеспечиваться конфидециальность таких данных. Обеспечения конфидециальности персональных данных не требуется:

1) в случае обезличивания персональных данных;

2) в отношении общедоступных персональных данных.
     1.5. При  определении  объема  и  содержания   персональных   данных Работника, Работодатель  руководствуется  настоящим Положением,  Трудовым  кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и Конституцией Российской Федерации.
     1.6. Работодатель,    Работник   и   его   представители   совместно разрабатывают меры защиты персональных данных Работника.
     1.7. 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 – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение  (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных

     2.2. 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 и количества выполняемой работы,  оплаты  труда,  обеспечения  сохранности  имущества, пользования льготами,  предусмотренными  законодательством  РФ  и  актами Работодателя и осуществляется только с письменного согласия работника (Приложение № 1).
     2.3. Персональные данные Работника хранятся в администрации, в сейфе на бумажных носителях:  трудовая книжка, личная карточка и на электронных носителях с ограниченным доступом.
Право доступа к персональным данным Работника имеют сотрудники администрации, указанные в Приложении № 2  к  данному положению
     2.4. Глава администрации сельского поселения  вправе передавать  персональные  данные Работника в бухгалтерию администрации в случаях, установленных законодательством, необходимых для исполнения обязанностей работников бухгалтерии.
     2.5. Глава администрации  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.
     2.6. При  передаче  персональных данных Работника, глава администрации сельского поселения  предупреждает   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. Права,  обязанности,  действия  работников,  в   трудовые обязанности которых   входит  обработка  персональных  данных  Работника, определяются должностными инструкциями.
     2.8. Все   сведения   о   передаче   персональных  данных  Работника учитываются для контроля правомерности  использования  данной  информации лицами, ее получившими.
     2.9. Глава администрации обязан  предоставлять   персональную информацию в пенсионный фонд, фонд социального страхования, фонд медицинского страхования по форме,  в порядке и объеме, установленном законодательством РФ.

     2.10. Хранение и обработка персональных данных работников осуществляется на время заключения трудовых отношений за исключением тех сведений, которые в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами должны подлежать хранению и обработке в течение более данного срока.

3. Обязанности Работодателя по хранению и защите
персональных данных Работника
     3.1. Работодатель обязан за свой счет обеспечить защиту персональных данных Работника  от  неправомерного  их  использования  или  утраты,   в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
     3.2. Работодатель обязан ознакомить Работника или его представителей с настоящим Положением  и  их правами в области защиты персональных данных, под расписку.
     3.3. Работодатель  обязан  осуществлять передачу персональных данных Работника только   в    соответствии    с    настоящим    Положением    и законодательством Российской Федерации.
     3.4. Работодатель обязан 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 Российской Федерации.
     3.5. Работодатель не вправе  получать  и  обрабатывать  персональные данные Работника, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни кроме случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

     3.6. Работодатель   не   имеет   права   получать   и   обрабатывать персональные данные Работника о его членстве в общественных  объединениях или профсоюзной  деятельности,  за  исключением случаев,  предусмотренных законодательством Российской Федерации.
     3.7. Работодатель   не   вправе  предоставлять  персональные  данные Работника в коммерческих целях, без письменного согласия Работника.
     3.8. Работодатель  обязан  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.
     3.9. Работодатель  обязан, при обращении или получения запроса от работника или его законного представителя предоставить полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных, а также возможность ознакомления с ними в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса работника или его законного представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность работника либо его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись работника или его законного представителя. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае отказа в предоставлении работнику или его законному представителю при обращении или получении запроса информации о персональных данных работодатель обязан  дать в письменной форме мотивированный ответ в срок не превышающий семи рабочих дней со дня обращения или с даты получения запроса.

     3.10. Работодатель обязан ежегодно под роспись знакомить Работника с записями в личной карточке Т-2 ГС (МС)..
4. Права Работника на защиту его персональных данных
     4.1. Работник в целях обеспечения защиты своих персональных  данных, хранящихся у Работодателя, имеет право:
     - получать  полную  информацию  о  перечне своих  персональных  данных,подлежащих обработке, источниках и способах их получения,способах и целях обработки, хранении и передачи;

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

     - определять своих  представителей  для  защиты  своих  персональных данных;

     - на доступ к  относящимся  к  нему  медицинских  данных  с  помощью медицинского специалиста по их выбору;
     -требовать  уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а такжне принимать предусмотренные законом меры по зашите своих прав; при отказе  Работодателя исключить или исправить персональные данные Работника, Работник вправе заявить Работодателю,  в  письменном  виде,  о своем несогласии с соответствующим обоснованием;
     - требовать от Работодателя извещения всех лиц,  которым ранее  были сообщены неверные  или  неполные персональные данные Работника,  обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
     - определять сроки обработки и хранения своих персональных данных.
Доступ к своим персональным данным предоставляется работнику или его законному представителю при обращении либо получении запроса Работника или его представителя. 

Право работника на доступ к своим персональным данным ограничивается в случаях, предусмотренных законодательством.

5. Ответственность Работодателя и его сотрудников
     5.1. Защита  прав  Работника,  установленных  настоящим Положением и законодательством Российской Федерации,   осуществляется   судом,   в   целях    пресечения неправомерного использования      персональных      данных     Работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного  ущерба,  в  том числе морального ущерба.
     5.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных Работника. привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско – правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

Приложение №1 

к Положению

Главе администрации 
                                                                                     сельского поселения

                                                                                           «Деревня Редькино»   

                                                                                       _____________________________                                                                  

                                                                                        (Фамилия, имя, отчество)                                                                                                      

                                                                                 ____________________________  

                                                                                                              249840, Калужская обл., 
                                                                                                             Дзержинский р-н д. Редькино, д.___
                                                              




                                                                От___________________________

                                                                             (Фамилия, имя, отчество)

                                                                 _____________________________________________
                                                                 Паспорт______________________

                                                                                       ( номер документа)

                                                                 выдан________________________

                                                                                                                                                                                 (орган, выдавший паспорт, 

                                                                  _____________________________

                                                                                                                                          дата выдачи)

                                                                                                               _____________________________________________
                                                                                                                                                                 Место регистрации

                                                                 



____________________________________________ 



                                                                       Заявление
Я, ______________________________________________________________, поступающий                          

(фамилия, имя, отчество)

на работу, в   администрацию  сельского поселения «Деревня Редькино», на должность _____________________________________________________________________________________  в целях заключения трудового договора, заполнения трудовой книжки, заполнения личного дела, осуществления медицинского страхования, осуществления государственного социального страхования, осуществления персонифицированного учета ДАЮ СВОЕ СОГЛАСИЕ на обработку, распространение, использование, блокирование, уничтожение, обезличивание моих персональных данных, в том числе: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата, место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, данные о состоянии здоровья.

Согласие действительно на срок действия трудового договора за исключением сведений, которые в соответствии с действующим законодательством и иными нормативными актами подлежат обработке и хранению в течение более данного срока.
Согласие может быть отозвано мною в письменном виде в порядке и случаях, предусмотренных действующим законодательством.

                                                                                                                                                            «_____» _______________  20   г                                   __________________________

                                                                                                (подпись).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

  Приложение  №  2
к Положению
                                                Список

сотрудников администрации сельского поселения «Деревня Редькино»,

имеющих право доступа к персональным данным работников

администрации сельского поселения «Деревня Редькино»

1. Капитонова Елена Александровна         - глава администрации,

2. Большаков Евгений Евгеньевич            - ведущий специалист администрации,

3. Плешакова Наталья Николаевна           - специалист администрации,

                                                                                             Приложение  № 3
к  Положению 

о защите, хранении, обработке 

и передаче персональных данных 

работников администрации 

сельского поселения «Деревня Редькино».

№ 44от 28.12.2010 г.
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные работников администрации сельского поселения «Деревня Редькино»

Я,_____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.    сотрудника     администрации)

исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности _____________________________________________________________________________________

(должность)

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные работников администрации.

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не осуществлять незаконную передачу персональных данных, и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена, (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц незаконно получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщить об этом непосредственному руководителю.

3. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

4. Не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные, в том числе и после прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные.

Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства, а также положений, предусмотренных нормами Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона «О персональных данных», буду привлечен(а) к дисциплинарной и/или иной юридической ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_______________________________                                         _______________________

          (фамилия, инициалы)                                                                 (подпись)

«_____»_____________2010 г.

