                         Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Удинский район

МЭР

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«   26   »    10       2010 г. №__414_____

р.п.Усть-Уда

Об утверждении Положения О  персональных 

данных работников администрации районного
 муниципального образования «Усть-Удинский район»
и назначении ответственных 

за обработку персональных данных

               Руководствуясь главой 14 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и личной безопасности работников администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район»,

п о с т а н о в л я ю:

1. Положение О защите персональных данных работников администрации районного 

    муниципального образования «Усть-Удинский район» утвердить.

2. Назначить ответственных за обработку персональных данных работников 

    администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район»:

1. Черных О.И. – управляющего делами;

2. Сабельфельд И.Н. – заместителя управляющего делами по работе с территориями  

                                       и кадрами;

3. Бердникову С.А. – главного бухгалтера;

4. Минееву О.П. – ведущего бухгалтера;

5. Пинигину О.В. –зав.сектором по труду и трудовым отношениям;

6. Серова И.В. – ведущего специалиста по мобподготовке и бронированию.

3. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

 И.о. мэра района                                                                   М.А.Никитин 

С распоряжением  ознакомлены:  _____________________О.И.Черных 

                                                         ______________________И.Н.Сабельфельд 

                                                         ______________________С.А.Бердникова 

                                                         ______________________О.П.Минеева

                             _____________________ О.В.Пинигина
                                                         ______________________И.В.Серов
                                                                       Утверждено 

                                     Постановлением мэра района 

№_414_ от «__26__»______10______2010 г.

Положение 

о  персональных данных работников 

администрации районного муниципального образования 

«Усть-Удинский район»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки,  хранения и защиты документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район».

          1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район»

от несанкционированного доступа, неправомерного  использования или утраты. 

1.3. Настоящее Положение разработано на основании Конституции РФ, гл. 14 Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и других действующих нормативно-правовых актов РФ.

          1.4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются и вводятся в действие  постановлением мэра районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и являются обязательными для исполнения работниками, имеющими доступ к персональным данным. С данным Положением и изменениями к нему  должны быть ознакомлены все работники администрации.

          1.5. Персональные данные  являются конфиденциальной информацией. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении  75 лет срока хранения, если иное не определено законом.

2. Понятие персональных данных

2.1. Персональными данными является информация, относящаяся к конкретному работнику, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность, и используемая работодателем в целях выполнения требований:

- трудового законодательства при приеме на работу и заключении трудового договора, в процессе трудовых отношений, при предоставлении гарантий и компенсаций;

- налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, а также единого социального налога;

- пенсионного законодательства при формировании и представлении персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и обеспечение.
         2.2. В состав персональных данных работника входят: 
- анкетные и биографические данные;
- образование, специальность;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства и домашний телефон;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;
- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- содержание трудового договора;

- сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе;
- подлинники и копии распоряжений по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки;

- материалы по повышению квалификации и переподготовке, аттестации и служебным расследованиям;
- фотографии;

- рекомендации, характеристики.

3. Носители персональных данных

3.1. Бумажные носители персональных данных:

- трудовая книжка;

- личное дело;

- штатное расписание;

- журнал учета трудовых книжек;

- распоряжения о командировках;

- листки нетрудоспособности;

- документы по учету рабочего времени;

- личная карточка Т-2;

- информация военкомата, страховых компаний, службы судебных приставов;

- распоряжения по личному составу;
- комплекты материалов по анкетированию, тестированию;
- материалы аттестации;

- дела, содержащие материалы внутренних расследований;

- периодически предоставляемые сведения о доходах и имуществе.

3.2. Электронные носители персональных данных - базы данных, электронные папки, программы, содержащие персональные данные работников.

4. Личное дело работника

4.1. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу.

4.2. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.

4.3. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.

4.4. Перечень документов личного дела работника, содержащих персональные данные:
- анкета;

- копия паспорта;

- копия свидетельства о присвоении ИНН;

- копия страхового пенсионного свидетельства;

- копия военного билета (у военнообязанных);

- копия документов об образовании (в том числе и дополнительного образования, если работник представляет их при приеме на работу или это требуется при выполнении определенных трудовых функций);

- копия водительского удостоверения, если это требуется в связи с выполнением трудовой функции работника;

- медицинская справка о прохождении медицинского осмотра;

- личная карточка Т-2;

- трудовой договор;
- документы о повышении квалификации (письменные аттестации, дипломы, свидетельства и т.д.);

- иные документы персонального учета, относящиеся к персональным данным работника или относящиеся к изменениям персональных данных работника.
5. Доступ к персональным данным работника

5.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации) имеют:

- мэр района и  его заместители;

- управляющий делами и его заместитель;

- руководители структурных подразделений (доступ к личным данным только работников своего подразделения);

- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным работника может иметь руководитель нового подразделения;

- работники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- сам работник, носитель данных.

5.1.1. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется постановлением мэра района.
5.2. Внешний доступ:

5.2.1. Государственные и негосударственные функциональные структуры: 
- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды.
5.2.2. Организации, в которые работник может осуществлять перечисление денежных средств (страховые компании, благотворительные организации, кредитные учреждения) могут получить доступ  к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.
5.2.3. Другие организации. 
Сведения о работающем работнике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.

5.2.4. Родственники и члены семей:

- персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника;

- в случае развода бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы работника без его согласия (ТК РФ).

6. Сбор персональных данных работников

6.1. Все персональные данные о себе работник представляет  сам. При изменении персональных данных работник своевременно, в  срок, не превышающий 5 рабочих дней, уведомляет работника ответственного за кадры об изменении своих персональных данных и представляет соответствующие документы.

6.2. Представление работником подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора.

6.3. 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, данные о частной жизни работника могут быть получены и обработаны только с письменного согласия работника.
- получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законом.

- запрашивать информацию о состоянии  здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
- при принятии решений, затрагивающих интересы  работника, основываться на  персональных данных работника,  полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
6.4. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работники, ответственные за обработку персональных данных:

- уведомляют работника не позднее 5 рабочих дней до даты запроса о получении данных у третьей стороны, сообщив 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;

- получают от работника письменное согласие;

- при получении согласия делают запрос и получают необходимые данные.

6.5. Работник, ответственный за обработку персональных данных, при их получении или получении измененных персональных данных должен:

- проверить достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами;

- сделать копии представленных документов;

- подшить в личное дело работника;

- внести соответствующие изменения в кадровые документы;

- при необходимости подготовить и подписать соответствующие документы, в которых отразить соответствующие изменения;

- донести до сведения иных работников, использующих в работе персональные данные, об изменениях этих данных.

7. Использование и передача персональных данных работника.
7.1. Персональные данные работника используются только для целей, связанных с выполнением работником трудовых функций.
7.2. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда работнику, затруднения реализации его прав и свобод как гражданина Российской Федерации.

7.3. Передача персональных данных работника возможна только с его согласия или в случаях, прямо предусмотренных законодательством.

7.4. При передаче персональных данных работников необходимо 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 случаях, установленных 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, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность.
7.5. Все меры по конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных работника распространяются как на бумажные, так и на электронные носители информации.

7.6. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

8. Защита персональных данных.
         8.1. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных.

8.2. Защита персональных данных  работника от неправомерного их использования или утраты  обеспечивается администрацией РМО «Усть-Удинский район» за счет собственных средств и в порядке, установленном федеральными законами.

8.3. Для обеспечения защиты персональных работников необходимо соблюдать ряд мер:

- персональные данные на бумажных носителях хранятся в сейфе. При работе  документы, содержащие персональные данные работников, могут находиться на рабочих столах или в специальных папках только в течение рабочего дня. По окончании рабочего дня данные документы должны убираться в сейф.

- не допускается выдача личных дел работникам на рабочие места руководителей структурных подразделений. Личные дела могут выдаваться только мэру района, его заместителям, управделами и его заместителю, и по письменному разрешению мэра района - руководителю структурного подразделения.
- документы претендентов, которые не были приняты на работу, сшиваются и хранятся в сейфе в течение 6 месяцев,  далее документы подлежат уничтожению.

- все электронные папки, содержащие персональные данные должны быть защищены паролем доступа, право на использование персональных данных имеют только работники, ответственные за обработку персональных данных.
8.4. В целях защиты персональных данных работник имеет право:

- на полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных;

- на определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а так же  обработанных с нарушением требований федеральных законов. При отказе  исключить или исправить персональные данные работник  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;
- требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях и дополнениях;

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии  любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

-  на сохранение своей личной и семейной тайны;
- обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

9. Уничтожение персональных данных.

9.1  Персональные данные работника подлежат уничтожению:

-  по истечении  75 лет срока хранения; 

-  в течение 3 дней в случае  невозможности устранения нарушений, допущенных при обработке. Об уничтожении персональных данных работник, ответственный за обработку персональных данных, обязан уведомить работника или его законного представителя. 
10. Ответственность за разглашение информации,

связанной с персональными данными работника

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника,  привлекаются к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой и уголовной ответственности в порядке, установленном  федеральными законами.

10.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

10.3. Каждый работник администрации, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.
Управляющий делами администрации                      О.И. Черных
