[image: image1.jpg]iy i

EEEE]
/ﬂ s foya ]
A





АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	РАСПОРЯЖЕНИЕ

 21 июля 2015 г.    

№ 204
с. Воскресенское


	Об утверждении Положения
о персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников администрации Воскресенского
муниципального района


В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 N152-ФЗ «О персональных данных», руководствуясь статьей 45 Устава Воскресенского муниципального района Саратовской области:

1.Утвердить Положение о персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников администрации Воскресенского муниципального района.
2.Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3.Настоящее распоряжение вступает в законную силу с момента его подписания.
Глава администрации 

Воскресенского муниципального района                               Е.В. Молдаванов
Приложение 
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______
Положение
о персональных данных 
муниципальных служащих, служащих, работников 

администрации Воскресенского муниципального района
1. Общие положения
        1.1. Настоящее Положение о персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников администрации Воскресенского муниципального района (далее – Положение) определяет порядок получения, обработки, хранения, передачи и использования персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников Администрации Воскресенского муниципального района.
        2. Персональные данные муниципального служащего, служащего, работника – информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (работнику), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное положение, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и иная информация, которая необходима работодателю в связи с реализацией трудовых отношений между работодателем и работником.
        3. Основные условия проведения сбора, обработки и передачи персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников в администрации Воскресенского муниципального района.
        3.1 В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников должны соблюдаться следующие требования:
                а) обработка персональных данных муниципального служащего, служащего, работника осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальному служащему, служащему, работнику в прохождении муниципальной службы, работы в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего, служащего, работника и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества администрации Воскресенского муниципального района, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;
               б) персональные данные следует получать лично у муниципального служащего, служащего, работника. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего, служащего, работника у третьей стороны следует уведомить об этом муниципального служащего, служащего, работника заранее, получить его письменное согласие. Сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение;
              в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего, служащего, работника персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;
              г) при принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, служащего, работника запрещается основываться на персональных данных муниципального служащего, служащего, работника полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;
             д) защита персональных данных муниципального служащего, служащего, работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации Воскресенского муниципального района;
             е) передача персональных данных муниципального служащего, служащего, работника третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, служащего, работника за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья, а также в иных случаях предусмотренных федеральным законодательством;
            ж) обеспечение конфиденциальности персональных данных, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных;
            з) не сообщать персональные данные муниципального служащего, служащего, работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
           и) предупреждать лиц, получающих персональные данные муниципальных служащих, служащих, работников 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.
        4. Формирование и ведение документов, содержащих персональные данные муниципального служащего, служащего, работника.
        4.1. На муниципального служащего заводится личное дело. В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы и необходимые для обеспечения деятельности администрации Воскресенского муниципального района.
         4.2 Личное дело муниципального служащего ведется отделом по организационной работе Администрации Воскресенского муниципального района.
        4.3 Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну.
В соответствии со статьей 31 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» на основе персональных данных муниципальных служащих в администрации Воскресенского муниципального района формируется и ведется реестр муниципальных служащих.
        4.4 Персональные данные муниципальных служащих, служащих, работников заносятся в личную карточку работника (унифицированная форма Т-2).
        5. Хранение и использование персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников. 
        5.1Документы, содержащие сведения о муниципальных служащих, служащих, работниках содержащие персональные данные хранятся в отделе по организационной работе администрации Воскресенского муниципального района и подлежат передаче в архив в установленном порядке.
         5.2 Документы на бумажных носителях хранятся в несгораемом шкафу, с ограниченным доступом.
        6. Передача персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников.
         6.1 Доступ к документам, содержащих персональные данные муниципальных служащих, служащих, работников имеют специально уполномоченные лица. 
         6.2 Специально уполномоченные лица муниципальное казённое учреждение "Централизованная бухгалтерия администрации Воскресенского муниципального района"  имеют доступ к документам содержащими персональные данные работников в объеме необходимом для исполнения ими должностных обязанностей.
         6.3 Ознакомление с документами, содержащими персональные данные муниципальных служащих, служащих, работников руководителями структурных подразделений администрации Воскресенского муниципального района допускается только с письменного согласия Главы администрации Воскресенского муниципального района, только если такое ознакомление необходимо в связи с выполнением ими их должностных обязанностей, и только с теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения конкретных трудовых функций. Данные руководители уведомляются об ответственности за разглашение персональных данных.
        6.4 Ознакомление с документами осуществляется в отделе по организационной работе  администрации Воскресенского муниципального района.
        6.5 Остальные работники имеют право знакомиться только со своими доку-ментами.
         7. Права муниципального служащего, служащего, работника в целях защиты персональных данных, хранящихся в администрации Воскресенского муниципального района.
        7.1 Муниципальный служащий, служащий, работник в целях защиты персо-нальных данных, хранящихся в администрации Воскресенского муниципального района имеет право:
а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные муниципального служащего, служащего, работника за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением федерального закона. Муниципальный служащий, служащий, работник при отказе исключить или исправить его персональные данные имеет право заявить в письменной форме Главе администрации Воскресенского муниципального района о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий, служащий, работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
г) требовать от администрации Воскресенского муниципального района уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные их персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
д) обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия администрации Воскресенского муниципального района при обработке и защите персональных данных муниципального служащего, служащего, работника.
         8. Обязанность муниципального служащего, служащего, работника по обеспечению достоверности его персональных данных. 
         8.1 Чтобы обеспечить достоверность персональных данных, муниципальный служащий, служащий, работник обязан предоставлять сведения о себе.
         8.2 В случае изменений сведений, составляющих персональные данные муниципальный служащий, служащий, работник обязан своевременно сообщить об этом.
         9. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников.
         9.1Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, защиту персональных данных другого муниципального служащего, служащего, работника несут ответственность в соответствии действующим законодательством.

