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АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОПАШКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ КРЫЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.06.2011


                       №63
ст-ца  Новопашковская
Об утверждении Положения о порядке хранения и использования персональных данных муниципальных служащих администрации Новопашковского сельского поселения


        На основании Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,   закона Краснодарского края  от 8.06.2007 № 1244-КЗ» О муниципальной службе в Краснодарском крае» п о с т а н о в л я ю:
         1.Утвердить прилагаемое Положение о порядке хранения и использования персональных данных муниципальных служащих администрации Новопашковского сельского поселения.
            2.Ознакомить с настоящим Положением лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих, администрации Новопашковского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.              

Глава Новопашковского сельского поселения

Крыловского района                                                                              И.В.Корсун
                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                    УТВЕРЖДЕНО







  постановлением администрации 

Новопашковского сельского 







поселения Крыловского района 








 от 01.06.2011 №63

ПОЛОЖЕНИЕ
о  порядке хранения и использования персональных данных муниципальных служащих администрации Новопашковского сельского поселения


                                                  I. Общие положения

           1.1. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных муниципального служащего администрации Новопашковского сельского поселения сельского поселения (далее - муниципальный служащий), в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». »,   закона Краснодарского края  от 8.06.2007 № 1244-КЗ» О    муниципальной службе в Краснодарском крае»
          1.2. Под персональными данными муниципального служащего понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни муниципального служащего, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле муниципального служащего либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с настоящим Положением.
       1.3. Целью настоящего Положения  является обеспечение защиты прав и свобод муниципальных служащих администрации сельского поселения при обработке их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 
     II. Получение и обработка персональных данных муниципальных служащих администрации сельского поселения

      2.1. Персональные данные муниципального служащего представитель нанимателя (работодателя) в лице главы администрации сельского поселения (далее - работодатель) получает непосредственно от муниципального служащего. 
      2.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет документы, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».
     При изменении персональных данных муниципальный служащий письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней.

      По мере необходимости работодатель истребует у муниципального служащего дополнительные сведения. Муниципальный служащий представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих сведений.
     Анкета муниципального служащего хранится в личном деле муниципального служащего (далее - личное дело). В личном деле также хранится вся информация, относящаяся к персональным данным муниципального служащего. 
     Личное дело муниципального служащего ведется муниципальным служащим администрации сельского поселения, исполняющим обязанности по кадровой работе.
     2.3. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных муниципального служащего муниципальный служащий администрации сельского поселения, исполняющий обязанности по кадровой работе обязан соблюдать следующие требования:
     а) обработка персональных данных муниципального служащего осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальному служащему в прохождении муниципальной службы, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества органа местного самоуправления, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;
     б) персональные данные следует получать лично у муниципального служащего. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего заранее, получить его письменное согласие и сообщить муниципальному служащему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;
     в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;
     г) при принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, запрещается основываться на персональных данных муниципального служащего, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;
     д) защита персональных данных муниципального служащего от неправомерного их использования или утраты обеспечивается в порядке, установленном федеральными законами;
     е) передача персональных данных муниципального служащего третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законом.
    
     III. Хранение персональных данных муниципальных служащих администрации сельского поселения 

          Личные дела муниципальных служащих хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела находятся в отделе по общим вопросам  администрации сельского поселения в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.
          Доступ к персональным данным муниципального служащего имеют глава сельского поселения, муниципальный служащий администрации сельского поселения, исполняющий обязанности по кадровой работе. 
     Копировать и делать выписки из персональных данных муниципального служащего разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения главы администрации сельского поселения.
     
     IV. Использование персональных данных муниципальных служащих администрации сельского поселения
        Персональные данные муниципального служащего используются для целей, связанных с выполнением  им трудовых функций.
     При принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, работодатель не имеет права основываться на персональных данных муниципального служащего, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы муниципального служащего, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных муниципального служащего невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает муниципальному служащему представить письменные разъяснения.

          V. Передача персональных данных муниципальных служащих администрации сельского поселения
     Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.
     Работодатель не вправе предоставлять 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 федеральным законом.
     В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение персональных данных  муниципального служащего либо отсутствует письменное согласие муниципального служащего на предоставление его персональных сведений, работодатель обязан отказать в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных.
     Персональные данные муниципального служащего могут быть переданы представителям работников в порядке, установленном федеральным законодательством, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций.
     Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных муниципального служащего, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в предоставлении персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была передана.
     В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или настоящим Положением на получение информации, относящейся к персональным данным муниципального служащего, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника.

     VI. Права муниципальных служащих в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах 

    Муниципальные служащие имеют 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, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
     в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона. Муниципальный служащий при отказе работодателя исключить или исправить персональные данные муниципального служащего имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
     г) требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
     д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите персональных данных муниципального служащего;
     е) осуществлять иные права предусмотренные федеральным законодательством.
Специалист 1 категории 

отдела по общим вопросам администрации                                  С.Ф.Шаповалова
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