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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                   

 АДМИНИСТРАЦИИ УРЮПИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                           
	от
	22 декабря 2015г.
	№ 674


Об утверждении Положения о персональных данных работников администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области


 В соответствии со статьей 24 Конституции  Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», статьей 29 Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьями  86, 87, 88, 89, 90 Трудового кодекса Российской Федерации,  п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить прилагаемое Положение о персональных данных  работников администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области.

          2. Утвердить прилагаемую форму согласия  работника  на обработку персональных данных.

          3. Назначить Монину Любовь Николаевну – главного специалиста отдела организационно-контрольной и кадровой работы ответственным за работу с персональными данными работников администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области.
           4. Отделу организационно-контрольной и кадровой работы ознакомить работников администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области под роспись с  Положением о персональных данных  работников администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области.

          5. Считать утратившим силу постановление администрации Урюпинского муниципального района от 31 декабря 2009г. № 589 «Об утверждении Положения о порядке хранения и использования персональных данных работников администрации Урюпинского муниципального района».
Глава Урюпинского 

муниципального района                                                              А.И.Феронов
	
	УТВЕРЖДЕНО

                                                                                       постановлением администрации                                                                                       Урюпинского муниципального района                                                                                от 22 декабря  2015г. № 674



                                                П О Л О Ж Е Н И Е

о  персональных данных работников администрации Урюпинского муниципального  района Волгоградской области
1. Понятие персональных данных   работника

1.1. Настоящее Положение о персональных данных работников администрации Урюпинского   муниципального  района Волгоградской области (далее Положение) устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления, хранения, защиты документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников администрации Урюпинского муниципального района. Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с  работодателем (далее по тексту - работники).
1.2. Цель настоящего Положения – защита персональных данных работников от несанкционированного доступа и разглашения.

1.3. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
1.4. В состав персональных данных работников администрации  Урюпинского муниципального района Волгоградской области входят документы, содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы, комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника  при его приеме, переводе и увольнении, другие данные в соответствии с действующим законодательством.
1.5. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в администрацию Урюпинского муниципального района Волгоградской области, должна иметь документальную форму. 
1.6.  Обязанности работодателя.
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

- обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника, работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами и законами субъекта Федерации;

-  все персональные данные работника следует получать 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;

- 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;

- работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом и законом субъекта Федерации.

- 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 должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом и законом субъекта Федерации;

- работники должны быть ознакомлены под расписку с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

- работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

1.7. Обязанности работника.
Работник обязан:

- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской  Федерации»;

 - своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

1.8. Права работника.
Работник имеет право:

- на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ и законодательством субъекта РФ;
 - определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

-доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;

- предъявлять требования об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
- предъявлять требования об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
- обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных.

                            2. Обработка персональных данных работника

2.1. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
2.2. Все персональные данные работника следует получать 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.

2.3. 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.

2.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами. Представление работником подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора.

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю документы в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса РФ, граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, предъявляют дополнительно документы в соответствии со статьей  16 Федерального закона  от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.6. Администрация Урюпинского муниципального района Волгоградской области не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях. 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.

Обработка указанных персональных данных работников администрацией  Урюпинского муниципального района Волгоградской области возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

- персональные данные являются общедоступными;

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

- по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.

2.7. Письменное согласие работника 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.

2.8. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного 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 осуществляется в целях исполнения трудового договора;

- 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 работника, если получение его согласия невозможно. 
3. Хранение и защита персональных данных

3.1. В отделе организационно-контрольной и кадровой работы  администрации Урюпинского муниципального района в специально отведенных шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа, хранятся документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие материалы аттестации, квалификационного экзамена работников, справочно-информационный банк данных по персоналу (личные карточки  Ф-2ГС, журналы регистрации трудовых договоров, личных дел), аналитических и справочных материалов, отчеты, направляемых в государственные органы статистики, другие учреждения.

3.2. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках с описью документов, пронумерованные по страницам. Личные дела находятся  в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.

Личные дела регистрируются в журнале учета личных дел, который ведется на бумажном носителе. 
3.3. После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы (заявление работника, приказ о расторжении трудового договора, др.), составляется окончательная опись и личное дело передается в архив организации на хранение.     
3.4. Управляющий делами администрации Урюпинского муниципального района осуществляет общий контроль соблюдения работниками мер по защите персональных данных.
3.5. Работник отдела организационно-контрольной и кадровой работы, ответственный за кадровую работу, обеспечивает ознакомление сотрудников под роспись с локальными нормативными актами в области трудовых отношений, в том числе с настоящим Положением.

3.6. Право доступа к персональным данным работников имеют:

- глава Урюпинского муниципального района Волгоградской области;

- заместители главы администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области;

- управляющий делами администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области;

- руководители структурных подразделений администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области  по направлению деятельности (доступ к персональным данным только работников своего подразделения);

- начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области; 

- главный специалист отдела организационно- контрольной и кадровой работы администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области. 

Вышеуказанные лица  имеют право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
                             4. Передача персональных данных работника.


4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:


- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;


- 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, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;


- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации, у одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись;


- 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 ТК РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника

5.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

Управляющий делами администрации

Урюпинского муниципального района                                                   Л.А.Рябова
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации                                                                    Урюпинского муниципального                                                                         района 

от 22 декабря 2015г. № 674


С О Г Л А С И Е

                        работника  на обработку персональных данных
Я,________________________________________________________________           
    ( фамилия, имя , отчество лица, выражающего согласие на персональных данных)

зарегистрированный(ная) по адресу:
__________________________________________________________________
паспорт _________   ______________

выдан ____________________________________________________________,

                 (дата)                                                        (кем выдан)
в порядке и на условиях, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации , Федеральными законами от  27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», от 2 марта 2007г. № 25- ФЗ     « О муниципальной службе в Российской Федерации», своей волей и в своем интересе выражаю администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области (403113, Волгоградская область,        г. Урюпинск, пл.Ленина, 3) согласие на обработку моих персональных данных.

      Я предоставляю администрации Урюпинского муниципального района Волгоградской области право осуществлять следующие действия с моими персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение, использование), проверка достоверности представленных сведений, проверка соблюдения  ограничений, установленных законодательством  путем запросов в правоохранительные, налоговые, судебные  либо иные  государственные органы, органы образования и органы местного самоуправления.

      Я уведомлён, что обработка моих персональных данных будет осуществляться исключительно в целях защиты моих прав при поступлении  на работу,   в процессе трудовой деятельности  и мне гарантируется конфиденциальность моих персональных данных при их обработке, хранении, использовании, передаче.

     Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мною в адрес администрации Урюпинского муниципального района лично под расписку уполномоченному представителю администрации Урюпинского муниципального района.

      Настоящее согласие   на  обработку  персональных  данных  действует  с  даты подписания   настоящего   согласия   в   течение  всего  срока   работы.

______________                    ______________             _______________________

 Дата                                               Подпись                              Расшифровка подписи
Управляющий делами администрации
Урюпинского муниципального района                               Л.А.Рябова
