Акт №29 от 26.04.2010

	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИОБЬЕ

Октябрьского района 

Ханты - Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	26
	»
	апреля
	20
	10
	г.
	
	№
	271

	п.г.т. Приобье

Об утверждении Положения

о защите персональных данных

работников администрации

городского поселения Приобье
Руководствуясь  главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом  от 26.07.2007 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,  в целях  защиты    персональных  данных работников администрации городского поселения Приобье, постановляю:
1. Утвердить прилагаемое Положение о защите персональных данных работников администрации городского поселения Приобье.
2. Настоящее постановление обнародовать путем размещения на информационном стенде в помещении администрации городского поселения Приобье и в библиотеке семейного чтения городского поселения Приобье.
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Исполняющий обязанности

главы городского поселения Приобье




     В.Ф. Чеплаков



Утверждено
 постановлением администрации 

 городского поселения Приобье 

от «26» апреля 2010 года № 271
Положение
о защите персональных данных 
работников администрации городского поселения Приобье
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера и другими нормативными правовыми актами.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных данных работников администрации городского поселения Приобье (далее- администрации поселения) и гарантии конфиденциальности сведений, предоставляемых работником работодателю. 

1.3. Персональные данные работника являются конфиденциальной информацией. 

2. Понятие и состав персональных данных работника
2.1.  Персональные данные работника - это необходимая представителю нанимателя (работодателю) в связи с трудовыми отношениями информация о конкретном сотруднике. 

2.2.  Сведения, являющиеся персональными данными работников администрации поселения, определяются Перечнем информации и документов, содержащих персональные данные работников (Приложение 1).

2.3. Сведения, не указанные в Перечне, могут быть отнесены к персональным данным распоряжением администрации  поселения.

3. Организация защиты персональных данных.

3.1. Персональные данные работника содержатся в основных документах персонального учета работников – личной карточке формы № Т-2, личном деле работника и его трудовой книжке, для хранения которых используются специально оборудованные шкафы и сейфы. Личные дела, личные карточки формы Т-2 и трудовые книжки работающих в настоящее время в администрации поселения, хранятся в отделе кадров. Личные дела, личные карточки формы Т-2  работников, уволенных из администрации поселения, хранятся в архиве поселения.

3.2. Персональные данные работников заносятся в электронную базу данных. Несанкционированный доступ к электронной базе данных запрещается.

3.3. Организацию защиты персональных данных, хранящихся в отделе кадров, осуществляет специалист, ответственный за ведение кадрового делопроизводства.

4. Доступ к персональным данным работников.

4.1. Право на получение, хранение и обработку персональных данных работников администрации поселения  имеют лица, занимающие должности согласно Перечня должностей работников администрации поселения (Приложение2).

4.2. Передача персональных данных работников администрации поселения, должность которых не указана в Перечне должностей работников администрации поселения, имеющих доступ к персональным данным работников, осуществляется по письменному распоряжению главы поселения.

4.3. Работники, получившие доступ к персональным данным, обязаны соблюдать требования к получению, передаче, хранению и использованию персональных данных работников.

4.4. Работники, имеющие доступ к персональным данным:

4.4.1. обеспечивают учет и сохранность документов, содержащих персональные данные работников;

4.4.2. следят за соблюдением работниками администрации поселения мер по защите персональных данных работников;

4.4.3. несут дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей по защите персональных данных работников администрации поселения в соответствии с действующим законодательством и локальными нормативными актами.

5. Получение документов, содержащих персональные данные работника.

При получении персональных данных работники, имеющие доступ к персональным данным, обязаны соблюдать следующие требования:

5.1. 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. При этом работнику должны быть сообщены цели, предполагаемые источники и способы получения персональных данных, а также характер подлежащих получению персональных данных и последствия отказа работника дать письменное согласие на их получение;

5.2. Не допускается  получение и обработка персональных данных 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 получение и обработка данных о частной жизни работника возможны только с его письменного согласия;

5.3. Не допускается получение и обработка персональных данных работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации;

5.4. при принятии на основании персональных данных работника решений, затрагивающих интересы работника, не допускается использование данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

6. Передача персональных данных.

При передаче персональных данных работники, имеющие доступ к персональным данным, обязаны соблюдать следующие требования:

6.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне (сторонним организациям и лицам) без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. При истребовании персональных данных работников третьими лицами в случае несогласия работника на передачу персональных данных, работники, имеющие доступ к персональным данным, вправе предложить работнику написать письменное заявление о несогласии на передачу персональных данных третьему лицу;

6.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

6.3. Запрашивать сведения о состоянии здоровья работника, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции и в других случаях, установленных законодательством;

6.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах администрации поселения в соответствии с настоящим положением;

6.5. Передавать персональные данные работников их представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работников, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;

6.6. Предупреждать 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 правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Исключение составляет обмен персональными данными работников в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

7. Хранение и использование персональных данных работников.

Имеющие доступ к персональным данным работники администрации поселения обязаны в сфере защиты персональных данных работников:

7.1. Предоставлять информацию о персональных данных работника с разрешения ответственных руководителей.

7.2. Не передавать сторонним организациям и лицам и не разглашать публично персональные данные работников.

7.3. Выполнять требования локальных нормативных актов (постановлений, распоряжений) администрации поселения, относящихся к защите персональных данных работников.

7.4. В случае попытки посторонних лиц получить сведения о персональных данных работников администрации поселения немедленно сообщить об этом главе городского поселения Приобье.

7.5. При увольнении или уходе в отпуск все документы и иные носители, содержащие персональные данные работников администрации поселения, сдать лицу, на которое в соответствии с распоряжением администрации будет возложено исполнение их функций.

8. Права и обязанности в области защиты его персональных данных.

8.1. Работник обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.

8.2. Работник имеет следующие права:

8.2.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

8.2.2. Иметь свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

8.2.3. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных;

8.2.4. Получать доступ к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему выбору;

8.2.5. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации. При отказе администрации поселения исключить или исправить персональные данные работник имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

8.2.6. Требовать об извещении администрацией поселения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

8.2.7. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия администрации поселения при обработке и защите персональных данных работника.

9. Ответственность работников, имеющих доступ к персональным данным.

Ответственность за сохранность персональных данных работников устанавливается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

