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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ШАТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _______________________№ ______                                                    с.Шатрово                 

 Об утверждении Положения о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области
          В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ  «О персональных данных»  Администрация Шатровского муниципального округа Курганской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить Положение о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области в соответствии с приложением  к настоящему постановлению.

          2. Признать утратившим силу постановление Администрации Шатровского района           от 30.04.2013г. №135 «О защите персональных данных работников Администрации Шатровского района».
          3. Руководителям отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области руководствоваться в работе настоящим постановлением.

          4. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со статьей 44 Устава Шатровского  муниципального округа Курганской области.
          5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами – руководителя аппарата Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области.
Глава Шатровского
муниципального округа                                                                                                  Л.А.Рассохин

О.А.Ядрышникова 

9 10 80 

Разослано по списку (см. оборот) 

	
	Приложение 

к постановлению Администрации Шатровского  муниципального округа
от_______________________№ _____

«Об утверждении Положения о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области» 




ПОЛОЖЕНИЕ 

о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области
Раздел I. Общие положения
       1. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, хранения и т.д.) с персональными данными муниципальных служащих и работников (далее – работники) Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области (далее -  Администрация) и гарантии конфиденциальности сведений, предоставляемых работниками представителю нанимателя – работодателю (далее – работодатель).

       2. Персональные данные работников являются конфиденциальной информацией.
       Работник принимает решение о предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, предметным, информированным, сознательным и однозначным.
       3. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
Раздел II. Состав персональных данных работников Администрации
         4. В   Администрации создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

         1) документы, содержащие персональные данные работников:

         - комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

         - комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом на должность;

         - подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;

         - личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников;

         - дела, содержащие материалы аттестаций работников;

         - дела, содержащие материалы внутренних расследований;

         - справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);

         - подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых Главе Администрации, заместителям Главы Администрации, руководителям структурных подразделений;

        - копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.

       2) документация по организации работы структурных подразделений:

        - положения о структурных подразделениях;

        - должностные инструкции работников;

        - приказы, распоряжения, указания Главы Администрации;

        - документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы.
Раздел III. Обработка персональных данных работников Администрации
         5. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан 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.

       6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами.
        7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами.

        Обработка персональных данных, разрешенных для распространения, из числа специальных категорий персональных данных, указанных в ч. 1 ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», допускается, если соблюдаются запреты и условия, предусмотренные ст. 10.1 указанного Закона.

        8. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

         9. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия. Исключение составляют случаи, предусмотренные законодательством РФ (в частности, согласие не требуется при наличии оснований и соблюдении условий, перечисленных в п. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2.1 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»).

          10. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных в соответствии с приложением 1 к настоящему Положению должно включать в себя, в частности, сведения, указанные в п. п. 1 - 9 ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

          11. Письменное согласие работника на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, оформляется отдельно от других согласий на обработку его персональных данных. При этом соблюдаются условия, предусмотренные ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных». Требования к содержанию такого согласия устанавливаются уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных.

          Письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, работник предоставляет работодателю лично.

          Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней с момента получения указанного согласия опубликовать информацию об условиях обработки, о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных данных, разрешенных для распространения.

          Согласие на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, прекращает свое действие с момента поступления работодателю требования, указанного в подпункте 5 пункта 19 настоящего Положения.

         12. Работник представляет в отдел правовой и кадровой работы аппарата Администрации (далее – отдел) достоверные сведения о себе. Отдел проверяет достоверность сведений.

Раздел IV. Передача персональных данных
         13. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

          1) 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 Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;
          2) не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
          3) предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное правило не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
          4) осуществлять передачу персональных данных работников в пределах  Администрации в соответствии с настоящим Положением, с которым работники должны быть ознакомлены под подпись в соответствии с приложением 2 к настоящему Положению;
          5) разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции;
          6) не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
          7) передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
          14. Установленные работником запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) персональных данных, разрешенных для распространения, не действуют в случаях обработки персональных данных в государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных законодательством РФ.

          15. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе  правовой и кадровой работы аппарата  Администрации.

          16. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

           17. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, предусмотренных ч. 4 ст. 18 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных») работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

          - наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

         - цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

         - предполагаемые пользователи персональных данных;

         - установленные Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» права субъекта персональных данных;

        - источник получения персональных данных.
Раздел V. Доступ к персональным данным работников Администрации
         18. Право доступа к персональным данным работников имеют:

        - Глава Администрации;

        - заместители Главы Администрации;

        - работники отдела правовой и кадровой работы аппарата Администрации;

        - руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным данным только работников своего подразделения).

         19. Работник  Администрации, в частности, имеет право:

         1) получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
         2) требовать от работодателя исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 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;
        3) получать от работодателя сведения о наименовании и месте нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;
        4) требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
        5) требовать прекратить в любое время передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных для распространения. Требование оформляется в письменном виде. Оно должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению.

         6) обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
Раздел VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных
          20. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

         21. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к защите персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. 
        Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником убытков.
Руководитель организационного отдела
аппарата Администрации Шатровского

муниципального округа                                                                                           В.И.Белоногова
	
	Приложение 1
к Положению о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
         Я,__________________________________________________________________________,


        в целях обеспечения соблюдения норм трудового законодательства, законодательства о персональных данных, бухгалтерском учете и иных нормативных правовых актов даю согласие на обработку моих персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, а именно - совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», перечисленных в настоящем заявлении:

        1)
общие сведения (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, пол, серия и номер основного документа, удостоверяющего личность, дата выдачи указанного документа, наименование органа, выдавшего документ удостоверяющего личность);

        2)
сведения о месте жительства (адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания) и контактных телефонах;

       3)
сведения об образовании, профессии, стаже работы;

       4)
сведения о семейном положении;

       5)
сведения о воинском учете;

       6)
сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях, классных чинах, воинских и специальных званиях;

       7)
сведения о персонифицированном учете (данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования и свидетельства о присвоении идентификационного номера налогоплательщика);

       8)
иные сведения, обработка которых необходима в рамках действующего

законодательства, в том числе:

         -
сведения о доходах, об имуществе, принадлежащем мне на праве собственности, и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, о имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и обязательствах имущественного характера;

         -
сведения, представляемые гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

        Распространение перечисленных в настоящем заявлении персональных данных осуществляется в случаях:

        1) налогового и других видов учета и отчетности;

        2)
проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу;

        3)
проверки соблюдения ограничений и запретов, установленных для лиц, замещающих должности муниципальной службы;

       4)
проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе, принадлежащем мне на праве собственности, и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах моей супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и обязательствах имущественного характера;

        5)
размещения сведений о доходах, об имуществе, принадлежащем мне на праве собственности, и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах моей супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и обязательствах имущественного характера на официальных сайтах муниципальных образований Курганской области и предоставления указанных сведений общероссийским и региональным средствам массовой информации для опубликования.

         Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

(ФИО, подпись, дата)
	
	Приложение 2
к Положению о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области


ПОДПИСНОЙ ЛИСТ

К Положению о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области
         С Положением о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области ознакомлен (а).

Ф.И.О. ___________________________________________________________  _____________ 

                                                                                                                                     (подпись)

«____» __________________ 20____ г.

СПРАВКА-РАССЫЛКА

к постановлению Администрации Шатровского муниципального округа 

«Об утверждении Положения о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области»

Разослано:            1.  Организационный отдел  -  1   

2. Управляющий делами – 1         

3. Отдел экономического развития -  1 

4. Финансовый отдел – 1 

5. Отдел образования – 1 

6. Отдел по развитию территории  - 1 
7. Отдел социального развития – 1 
8. Информационный стенд – 1 

9. Ведущий специалист отдела правовой

и кадровой работы – 1 

10. Официальный сайт – 1 

11. Прокуратура Шатровского района – 1 

О.А.Ядрышникова

9 10 80

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к постановлению Администрации Шатровского муниципального округа 

«Об утверждении Положения о защите персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области»

ПРОЕКТ ПОДГОТОВЛЕН И ВНЕСЕН:

Главным специалистом отдела правовой 

и кадровой работы  аппарата Администрации 

Шатровского муниципального округа                                                            О.А.Ядрышниковой                                                                                                                                                        

ПРОЕКТ СОГЛАСОВАН:

Главный специалист организационного 

отдела  аппарата  Администрации

Шатровского муниципального округа                                                             А.А.Коркина

Руководитель организационного отдела
аппарата Администрации Шатровского

муниципального округа                                                                                     В.И.Белоногова
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