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Российская Федерация

Иркутская область
Усольское районное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Городского поселения
Среднинского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
От 18.04.2014г.                                  п. Средний                                  №29
Об утверждении Положения о персональных данных 
 работников администрации городского поселения 

Среднинского муниципального образования 
           Во исполнение Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012г. №211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственным или муниципальными органами», ст.23, 24 Конституции Российской Федерации, главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации,  на основании ст.ст.23, 47 Устава городского поселения Среднинского муниципального образования, администрация городского поселения Среднинского муниципального образования

     П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить Положение о персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования (Приложение №1).
2. Утвердить форму обязательства о неразглашении персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования (Приложение №2).

2.1.  Главному специалисту по организационным вопросам и кадрам Литвиновой С.В. запросить с работников, осуществляющих обработку персональных данных, перечисленных в Положении, обязательство о неразглашении персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования.
3. Утвердить форму согласия на передачу персональных данных третьей стороне (Приложение №3).
4. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, а также иных субъектов персональных данных (Приложение №4).

5. Утвердить форму обязательства работника администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта или трудового договора о прекращении обработки персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей. (Приложение №5).

6. Утвердить должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации городского поселения Среднинского муниципального образования (Приложение №6).
6.1. Главному специалисту по организационным вопросам и кадрам Литвиновой С.В., ознакомить ответственного за организацию обработки персональных данных с должностной инструкцией.

7. Утвердить типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение №7).

8. Главному специалисту по организационным вопросам и кадрам Литвиновой С.В. довести Положение до сведения всех работников администрации под роспись.
9. Специалисту-делопроизводителю Сопленковой О.А. опубликовать данное постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте  в сети Интернет.

10. Распоряжение главы от 28.05.2007г. №40-р «Об утверждении Положения о работе с персональными данными работников администрации» считать утратившим силу.

11. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его утверждения.

12. Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой.
  Глава городского поселения

Среднинского муниципального образования                       В.Д.Барчуков

                                                                Приложение № 1

                                                 Утверждено  Постановлением администрации

                                  городского поселения Среднинского

                     муниципального образования

                                                                От 18.04.2014г.  №29
Положение

о персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования
I. Общие положения
         Администрация городского поселения Среднинского муниципального образования, являясь Работодателем (оператором), осуществляет работу с персональными данными Работников администрации, руководствуясь нормами Конституции Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», общепризнанными принципами и нормами международного права и международных договоров Российской Федерации, которые в соответствии с ч.4 ст. 15 Конституции Российской Федерации являются составной частью российской правовой системы.
          В соответствии с частью первой статьи 23 Конституции Российской Федерации каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту своей чести и доброго имени.

        1.1.Цель Положения по защите персональных данных:

        1.1.1.Целью является защита персональных данных от несанкционированного доступа третьих лиц и организация приема, хранения, обработки и передачи персональных данных работников в соответствии с установленными законодательными требованиями.
         1.2.Режим конфиденциальности:

        1.2.1.Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни Работника без письменного его согласия не допускается. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации.

       1.2.2.Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законодательством Российской Федерации.

II.Понятие и состав персональных данных
      2.1.Персональные данные Работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, это 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.
     Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных Работника.

     2.2.Перечень  персональных данных, обрабатываемых в администрации городского поселения Среднинского муниципального образования в связи с реализацией трудовых отношений:

         2.2.1.Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство

         2.2.2.Прежние фамилия, имя, отчество, место и причина изменения (в случае изменения);
         2.2.3.Владение иностранными языками;
         2.2.4.Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и другое);

         2.2.5.СНИЛС;
         2.2.6.ИНН;
         2.2.7.Воинское звание и отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (кем и когда присвоено, категория запаса, состав, полное кодовое обозначение ВУС, категория годности (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу));
         2.2.8.Образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

         2.2.9.Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (номер, серия, когда и кем выдан, код подразделения);

         2.2.10.Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);
         2.2.11.Классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоен);
         2.2.12.Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);
        2.2.13.Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
        2.2.14.Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
        2.2.15.Пребывание за границей (когда, где,   с какой целью);
        2.2.16.Адрес регистрации и фактического проживания;
        2.2.17.Дата регистрации по месту жительства;
        2.2.18.Номер  телефона (домашний, мобильный);
        2.2.19.Наличие (отсутствие) судимости;
        2.2.20.Медицинское заключение по форме о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
       2.2.21.Сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, супруга(и) и несовершеннолетних детей;
       2.2.22.Сведения о последнем месте прохождения  муниципальной службы;
       2.2.23.Фотография;
       2.2.24.Дееспособность;
       2.2.25.Полис обязательного медицинского страхования (кем и когда выдан, номер и серия, место прикрепления).
     2.3. Дополнительные документы, из которых могут быть получены Работодателем персональные данные Работника (резюме, характеристика, свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении детей, заявления, объяснительные и служебные записки, сведения о наградах, благодарностях и другие).   
         2.3.1. Автобиографические данные:

· Сведения о социальных льготах

        2.3.2.Сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни Работника, позволяющих идентифицировать его личность.
       2.3.3.Сведения о заработной плате.

       2.3.4. Дела, содержащие материалы по служебным расследованиям.

       2.3.5.Основания к приказам по личному составу.

       2.3.6.Подлинники и копии приказов по личному составу.

       2.1.7. Копии отчетов, направляемые в органы статистики
       2.1.8.Трудовой договор, дополнительное соглашение к трудовому договору.

        2.1.9. Иные документы, содержащие сведения о муниципальном служащем (работнике), нахождение которых в личном деле муниципального служащего (работника) необходимо для корректного документального оформления трудовых отношений.
           Данные документы являются конфиденциальными, но учитывая их массовость и единое место обработки и хранения – соответствующий гриф ограничения на них не ставится.
III.Сбор, обработка и хранение персональных данных
3.1.Порядок получения персональных данных.
3.1.1.Все персональные данные работника следует получить  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. (пункт 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации) 

3.1.2.Работодатель имеет право проверять достоверность сведений, предоставляемых работником. По мере необходимости может истребовать у работника дополнительные сведения и документы, подтверждающие достоверность этих сведений.

3.1.3.При оформлении работника главный специалист по организационным вопросам и кадрам заполняет унифицированную форму №Т-2 «Личная карточка работника» и формирует личное дело, которое хранится у главного специалиста по организационным вопросам и кадрам. Отвечает за ведение личных дел – главный специалист по организационным вопросам и кадрам.

3.1.4.Личное дело работника состоит из следующих документов:

· Трудовой договор

· Должностная инструкция

· Личная карточка формы №Т-2

· Характеристики, резюме, рекомендательные письма

· Копия паспорта, 

· Копия ИНН

· Копия СНИЛС

· копия документа об образовании

· копия военного билета

· копия свидетельства о заключении брака

· копии свидетельств о рождении детей

· копия документа о праве на льготы 

·  медицинское заключение о наличии или отсутствии заболевания препятствующего прохождению муниципальной  службы.

· справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (в случаях, установленных законодательством)

· документы, связанные с трудовой деятельностью (заявления работника, аттестационные листы, документы, связанные с переводом, дополнительные соглашения к трудовому договору, копии приказов, должностная инструкция и другие).

      3.1.5.Документы, поступающие в личное дело, хранятся в хронологическом порядке.

      3.1.6.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. (пункт 4 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации)
    3.1.7.Работодатель не имеет права получить и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. (пункт 5 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации) 

   3.1.8.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать информацию о национальной принадлежности работника. (статья 26 Конституции Российской Федерации)

  3.2.Состав работников, допущенных к обработке, передаче и хранению персональной информации:

  3.2.1.Полный доступ к обработке, передаче и хранению персональных данных работника  имеют:

· глава администрации;
· заместитель главы администрации;

· главный специалист по организационным вопросам и кадрам;

· главный специалист по финансовой политике – главный бухгалтер;

· главный специалист по экономической политике;

· главный специалист по бюджетной политике;

· ведущий специалист по юридическим вопросам и нотариальным действиям.

  3.2.2.Ограниченный доступ к обработке, передаче и хранению персональных данных работника имеют:

	Наименование должности
	Персональные данные и перечень документов, к которым может быть допущен. Цели, для которых данное должностное лицо имеет право обрабатывать данные сведения.

	Специалист-делопроизводитель
	Фамилия, имя, отчество, трудовой договор, дополнительное соглашение к трудовому договору, выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и другое), паспорт или иной документ, удостоверяющий личность -  для составления распоряжений по личному составу (для исполнения должностных обязанностей на период отсутствия основного специалиста)
СНИЛС, ИНН – для заполнения листков нетрудоспособности.
Адрес регистрации и фактического проживания – для отправки корреспонденции.

Номер  телефона (домашний, мобильный) – для осуществления звонков

	Ведущий специалист по военно-учетной работе
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, прежние фамилия, имя, отчество, место и причина изменения (в случае изменения), воинское звание и отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (кем и когда присвоен, категория запаса, состав, полное кодовое обозначение ВУС, категория годности (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу)), образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому),        паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (номер, серия, когда и кем выдан, код подразделения), степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), адрес регистрации и фактического проживания, дата регистрации по месту жительства, номер  телефона (домашний, мобильный) - для ведения воинского учета


     3.2.3.Ограниченный доступ к обработке персональных данных работника имеет следующие члены комиссий Администрации городского поселения Среднинского муниципального образования: 
	Наименование комиссии
	Вид персональных данных
	Степень доступа к персональным данным

	Члены конкурсной комиссии 
	Персональные данные участников конкурса
	Персональные данные, содержащиеся в анкетах и заявлениях участников конкурса, на период проведения конкурса

	Члены аттестационной комиссии
	Персональные данные муниципальных  служащих 
	Персональные данные, содержащиеся в документах, составляемых при проведении аттестации или квалификационного экзамена, на период проведения аттестации и квалификационного экзамена

	Члены комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов
	Персональные данные муниципальных служащих 
	Персональные данные, содержащиеся в документах, необходимых для решения вопроса о соблюдении требований к служебному поведению и урегулировании конфликта интересов на период заседания комиссии

	Члены комиссий, формируемых для проведения служебных проверок в отношении работников 
	Персональные данные работников, в отношении которых проводится служебная проверка
	Персональные данные, необходимые для проведения служебной проверки и выводов по ее результатам, на период проведения служебной проверки

	Члены комиссии по исчислению стажа 
	Персональные данные работников, в отношении которых проводится исчисление стажа
	Персональные данные, необходимые для исчисления стажа муниципальной службы, установления надбавки за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет  на период заседания комиссии

	Члены комиссии Кадрового Совета
	Персональные данные работников, в отношении которых решается вопрос о награждении или о представлении к награждению, о трудоустройстве, об определении размера оплаты труда за месяц
	Персональные данные, необходимые для решения вопроса о награждении и (или) о представлении к награждению, о трудоустройстве, об определении размера оплаты труда

	Члены комиссии Межведомственного Совета по противодействию коррупции
	Персональные данные муниципальных служащих 
	Персональные данные, содержащиеся в документах, необходимых для решения вопроса о  противодействии коррупции на период заседания комиссии

	Члены комиссии по социальному страхованию
	Персональные данные работников, в отношении которых решается вопрос о выплате пособия по временной нетрудоспособности
	Персональные данные, содержащиеся в документах, составляемых при выплате пособия по временной нетрудоспособности


  3.3.Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных:
         3.3.1.В соответствии со статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель  при обработке персональных данных работника обязан соблюдать следующие общие требования:

· обработка персональных данных осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении на муниципальной службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;
· При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных работодатель  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

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

· Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты  обеспечивается работодателем за счет средств местного бюджета, в порядке, установленном законодательством;

· Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;

· Работодатели, работники совместно вырабатывают меры защиты персональных данных работника.
3.3.2.Обработка персональных данных работников работодателем возможна без их согласия в случаях, когда:

· Персональные данные являются общедоступными

· Персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно

· Обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав их субъекта или третьих лиц либо в связи с осуществлением правосудия

· Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации об обороне, безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об исполнительном производстве, с уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации

           При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования (статья 88 Трудового кодекса Российской Федерации):

· не сообщать 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 законом;

· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
· предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

· осуществлять передачу персональных данных работника в пределах администрации в соответствии с данным нормативным актом;

· 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;

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

· 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;

· все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных работника распространяются как на бумажные, так и электронные (автоматизированные) носители информации;

· не отвечать на вопросы, касающиеся персональных данных работника по телефону или факсу. Передавать по телефону запрошенную третьими лицами информацию только в присутствии работника, либо с его письменного согласия.


В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 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 работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса. 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;

· 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;

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

         3.3.3.Личные дела хранятся в бумажном виде в папках с описью документов, пронумерованные по страницам. Личные дела находятся к кабинете №1 в специально отведенном сейфе, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа, и располагаются в алфавитном порядке.

        3.3.4.Личные дела регистрируются в журнале учета личных дел, который ведется на бумажном носителе.

        3.3.5.После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы (заявление работника, приказ о расторжении трудового договора), составляется окончательная опись и личное дело передается в архив администрации на хранение.

         3.3.6.У главного специалиста по организационным вопросам и кадрам кроме личных дел создаются и хранятся следующие документы, содержащие персональные данные работников:
· трудовые книжки

· подлинники и копии распоряжений по личному составу

· документы аттестации и повышения квалификаций работников

· документы внутренних расследований (акты, докладные, протоколы)

· копии отчётов, направляемые в государственные органы статистики, вышестоящие органы управления и другие учреждения)

· документы (списки, ходатайства, резюме, представления, анкеты, отчеты) по формированию кадрового резерва.

· документы (заявления, служебные записки, заключения), полученные в ходе служебных проверок.

     3.3.7.Персональные данные работников хранятся в электронном виде в локальной сети. Доступ к электронным базам, содержащим персональные данные работников, обеспечивается паролями. Пароли устанавливают специалисты самостоятельно, имеющие доступ к персональным данным работников. Пароли изменяются не реже одного раза в два месяца.
       3.3.8.Помещение администрации оборудовано видеокамерой и находится под охраной сторожей.
      3.3.9.Главный специалист по организационным вопросам и кадрам осуществляет общий контроль соблюдения работниками мер по защите прав персональных данных, обеспечивает ознакомление сотрудников под роспись с нормативными актами, в том числе с настоящим Положением, а также истребование с работников обязательств о неразглашении персональных данных. 
3.4.Ответственность за разглашение:

3.4.1.Все лица, непосредственно имеющие отношение к персональной базе данных, должны подписывать обязательство о неразглашении персональной информации работников.
3.4.2.Персональная ответственность – одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.

3.4.3.Работодатель, разрешающий доступ работника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

3.4.4.Каждый работник, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

3.4.5.Персональные данные не могут быть использованы  в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством.

3.4.6.Ответственность лиц, виновных в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, согласно действующему законодательству может быть дисциплинарной, административной, гражданско-правовой или уголовной в соответствии с федеральными законами.

IV.Доступ
4.1.Внутренний доступ:

4.1.1.Право доступа к персональным данным работника, имею лица, указанные в п.3.2. данного Положения. Другие работники имеют доступ к персональным данным работника только с письменного согласия работника, субъекта данных.

4.1.2.По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах, приказ об увольнении с работы, выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате, периоде работы и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом, и предоставляться работнику безвозмездно.
4.2. Внешний доступ:
4.2.1.К числу лиц, допущенных к персональным данным работника, относятся организации (и соответственно должностные лица, данных организаций) осуществляющие контрольные и надзорные функции, а также другие лица, установленные федеральными законами, в частности:
· прокуратура РФ

· правоохранительные органы

· налоговая инспекция

· инспекции труда

· отдел военного комиссариата

· пенсионный фонд РФ

· органы государственной статистики
· органы ФСС РФ

· органы социального развития, опеки и попечительства

· управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
   4.2.2.Органы и должностные лица, указанные в п.4.2.1. имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

  4.2.3.Организации, в которые работник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае письменного разрешения работника.

4.2.4.Сведения о работающем или уже уволенном работнике могут быть представлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника с согласием (разрешением, просьбой) предоставить сведения о работнике.
4.2.5.Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника. В случае развода и отсутствия соглашения сторон об уплате алиментов, справка о заработной плате работника может быть предоставлена в суд без его согласия, на основании письменного запросам и определения суда.

4.2.6.Копировать и делать выписки персональных данных работников разрешается исключительно в служебных целях и с письменного разрешения главного специалиста по организационным вопросам и кадрам.

V.Защита персональных данных
5. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности администрации.
5.1.Внутренняя защита.

5.1.1.Регламентация доступа работников к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации.

    Для защиты персональных данных работников работодатель принимает следующие меры:

· ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;

· строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками. 
· рациональное размещение рабочих мест, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

· знание работником требований нормативно-методических документов по защите  информации. Для этого со всеми работниками, допущенными к персональным данным, проводится инструктаж и обучение.
· наличие необходимых условий, исключающих несанкционированный доступ в помещения для работы с конфиденциальными документами и базами данных;

 5.1.2.Защита персональных данных на бумажных носителях: все документы, содержащие персональные данные работника, хранятся с применением специального оборудования (металлический несгораемый сейф и архивный шкаф в кабинете №1), а также в кабинете бухгалтерии в металлическом шкафу.

5.1.3.Ключи от специального оборудования в рабочее время находятся у специалистов, без права передачи третьим лицам. 
        5.2.Внешняя защита
        5.2.1.Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности администрации. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов.
        5.2.2.Для защиты персональных данных работников работодатель соблюдает следующие меры:

· порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей. Любой посетитель перемещается по администрации только в сопровождении специалиста, к которому он пришел.
· технические средства охраны, видеонаблюдения, сигнализации. Ответственность за их бесперебойную работу лежит на заместителе главы администрации.
· порядок охраны территории, здания. Ответственность за охрану лежит на стороже администрации.

· Требования к защите информации при собеседованиях и интервьюировании. Контроль за соблюдением данного требования возложен на главного специалиста по организационным вопросам и кадрам.

                                                         Приложение № 2

                                              Утверждено  Постановлением администрации

                                 городского поселения Среднинского

                     муниципального образования

                                                          от 18.04.2014г.  №29
Форма обязательства о неразглашении персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования

                    Я, (Ф.И.О., должность) с Положением о персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования ознакомлен. Обязуюсь не разглашать персональные данные работников, ставшие мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Об ответственности за разглашение персональных данных работников предупрежден(а).
Дата, подпись, расшифровка

                                                           Приложение № 3

                                                 Утверждено  Постановлением администрации

                                  городского поселения Среднинского

                     муниципального образования

                                                            От 18.04.2014г.  №29
Форма согласия на передачу персональных данных  третьей стороне
            Я  (Ф.И.О.), в соответствии с абзацем 1 части 1 статьи 88 Трудового кодекса Российской Федерации настоящим даю согласие администрации городского поселения Среднинского муниципального образования на предоставление в (указать, куда) следующих моих персональных данных:
Настоящее Согласие действительно в течение (указать срок) с момента его получения.

Дата, подпись, расшифровка


                                                      Приложение №4

                                                 Утверждено  Постановлением администрации

                                  городского поселения Среднинского

                     муниципального образования

                                                                От 18.04.2014г.  №29

 Форма согласия 
на обработку персональных данных работников администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, а также иных субъектов персональных данных


п.Средний                                                                                   "__"_______20__г.

Я,_________________________________________________________________,

                                (Ф.И.О.)

зарегистрированный(ная) по адресу _____________________________________
паспорт _____________,     выдан _______________________________________
____________________________________________________________________
                 (когда и кем выдан, код подразделения)

даю       согласие       уполномоченным         должностным        лицам администрации городского поселения Среднинского муниципального образования расположенного по адресу: 665475, Иркутская область, Усольский район, р.п.Средний д.3,2
на  обработку  (любое  действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации  или  без использования   таких  средств,  включая сбор,  запись,  систематизацию, накопление, хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение, использование,  передачу  (распространение,   предоставление,   доступ), обезличивание,    блокирование,    удаление,    уничтожение)   следующих персональных данных:

         1.Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство

         2.Преждение фамилия, имя, отчество, место и причина изменения (в случае изменения)

         3.Владение иностранными языками

         4.Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и другое);

         5.СНИЛС

         6.ИНН

         7.Воинское звание и отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (кем и когда присвоено, категория запаса, состав, полное кодовое обозначение ВУС, категория годности (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу))

         8.Образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

         9.Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

         10.Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)

         11.Классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоен)

         12.государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда)

        13.степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).

        14.места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены)

        15.Пребывание за границей (когда, где,   с какой целью)

        16.Адрес регистрации и фактического проживания.

        17.Дата регистрации по месту жительства

        18.Номер  телефона (домашний, мобильный)

        19.наличие (отсутствие) судимости

        20.медицинское заключение по форме о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу

       21.сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, супруга(и) и несовершеннолетних детей.

       22.сведения о последнем месте муниципальной службы

       23.фотография

       24.дееспособность

       25.полис обязательного медицинского страхования (кем и когда выдан, номер и серия, место прикрепления)

      Вышеуказанные  персональные  данные  предоставляю  для обработки в целях   обеспечения   соблюдения  в   отношении  меня   законодательства Российской  Федерации  в сфере  отношений,  связанных  с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений), для реализации полномочий, возложенных на администрацию городского поселения Среднинского муниципального образования действующим законодательством.

      Я ознакомлен(а) с тем, что:

      1)согласие  на  обработку  персональных  данных  действует  с даты подписания  настоящего  согласия  в  течение  всего   срока  прохождения муниципальной службы;

      2)согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

   3)в случае отзыва согласия на обработку персональных данных, администрация городского поселения Среднинского муниципального образования вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2  статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г.  N 152-ФЗ  "О персональных данных";

     4) после  увольнения  с  муниципальной службы (прекращения  трудовых отношений) персональные данные  хранятся в администрации городского поселения Среднинского муниципального образования в  течение  срока  хранения   документов,  предусмотренных   действующим законодательством Российской Федерации;

     5) персональные  данные,  предоставляемые  в отношении третьих лиц, будут   обрабатываться   только  в  целях  осуществления  и   выполнения возложенных  законодательством  Российской  Федерации на администрацию городского поселения Среднинского муниципального образования функций, полномочий и обязанностей.

Начало обработки персональных данных:       ____________________________

                                                                                                                            (число, месяц, год)

                                                                            ____________________________

                                                                                                                                        (подпись)


                                                       Приложение №5

                                                      Утверждено  Постановлением администрации

                                                      городского поселения Среднинского

                                                      муниципального образования

                                                                От 18.04.2014г.  №29
Форма обязательства
работника администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта или трудового договора о прекращении обработки персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных (служебных) обязанностей


Я, ____________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________
                              (должность)

Паспорт _______________________________________выдан__________________
                   (когда и кем выдан, код подразделения)

обязуюсь прекратить обработку  персональных данных,  ставших  известными мне в связи с исполнением должностных (служебных) обязанностей, в случае расторжения  со  мной  служебного  контракта,  освобождения   меня    от замещаемой   должности  и  увольнения  с  муниципальной службы, прекращения (расторжения) трудового договора.

      Я предупрежден(а) о том,  что в случае разглашения мной  сведений,

касающихся   персональных  данных   работника,  или  их  утраты  я  несу

ответственность в соответствии со   статьей   90  Трудового   кодекса   Российской

Федерации.

     С  Положением  об   обработке   и  защите   персональных  данных  в

Администрации городского поселения Среднинского муниципального образования ознакомлен(а).

___________________              _____________     _____________________

    (должность)                                         (подпись)             (ф.и.о.)

________________

    (дата)
                                                               Приложение №6

                                                 Утверждено  Постановлением администрации

                                  городского поселения Среднинского

                     муниципального образования

                                                                От 18.04.2014г.  №29

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных 
в администрации городского поселения 

Среднинского  муниципального образования 
Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации городского поселения Среднинского муниципального образования (далее – администрация) назначается распоряжением главы  администрации.

Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», уставом городского поселения Среднинского муниципального образования, Положением о персональных данных  администрации,  настоящей должностной инструкцией.

Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

1. предоставлять субъекту персональных данных либо его представителю по запросу информацию об обработке его персональных данных;

2. осуществлять внутренний текущий контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Правил обработки персональных данных в  администрации при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

3. доводить до сведения лиц, допущенных к обработке персональных данных положения федерального законодательства Российской Федерации о персональных данных, нормативных правовых актов администрации по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

4. организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

5. получать обязательство о прекращении обработки персональных данных у лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, в случае расторжения с ним договора (контракта);

6. получать согласия на обработку персональных данных у субъектов персональных данных;

7. разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных.
Ознакомлен: «___» _________ 20__ г. _____________ ______________________ 
                                                               Приложение №7

                                                 Утверждено  Постановлением администрации

                                  городского поселения Среднинского

                     муниципального образования

                                                                От 18.04.2014г.  №29

Форма
 разъяснения юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные


Мне, __________________________________________________ разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные в___________________________________________________.

В соответствии со статьями ______________ (наименование нормативно-правовых актов), определен перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить в ______________________ в связи с _____________.

Без представления субъектом персональных данных обязательных для ____________ сведений, _______________ не может быть заключен.

На основании пункта _________ статьи _______ (наименование нормативно-правового акта) _________________ прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность _____________.

    "_____ "_____________ 20___ г.   ____________    ____________________

               (дата)               (подпись)                                                       (расшифровка подписи)

