АДМИНИСТРАЦИЯ
 ДАВЫДОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

                              РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  09 октября 2008 года. № 49   
           п.Давыдовка

Об утверждении Положения о персональных

 данных муниципальных служащих 
администрации Давыдовского городского 

поселения

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Воронежской области от 28.12.2007г. №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области»,  Указа Президента РФ от 06.03.1997г. №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера», и в целях защиты информации, относящейся к личности и личной жизни работников администрации Давыдовского городского поселения

1. Утвердить прилагаемое Положение о защите персональных данных работников администрации Давыдовского городского поселения Лискинского муниципального района.

2. Специалисту администрации Давыдовского городского поселения Лискинского муниципального района Казаковой Юлии Ивановне ознакомить под роспись работников администрации Давыдовского городского поселения Лискинского муниципального района с Положением о защите персональных данных работников администрации Давыдовского городского поселения Лискинского муниципального района.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Давыдовского

городского поселения                                                                              Н.А.Шепелев
                                                                                       Приложение к распоряжению

                                                                                       администрации Лискинского

                                                                                       муниципального района

                                                                                       от 09.10.2008г. № 49

ПОЛОЖЕНИЕ

о персональных данных муниципальных служащих администрации

Давыдовского городского поселения

I.Общие положения
1.1.Настоящее Положение о защите персональных данных работников администрации Давыдовского городского поселения Лискинского муниципального района (далее - Положение) разработано в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 27.07.2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных», законом Воронежской области от 28.12.2007г. №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области», п. 1 Указа Президента РФ от 06.03.1997г. №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» и в целях защиты информации, относящейся к личности и личной жизни работников администрации Давыдовского городского поселения Лискинского муниципального района.

1.2.Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных муниципальных служащих и гарантии конфиденциальности предоставления персональных данных.

II. Понятие и состав персональных данных

2.1.Персональные данные муниципальных служащих – это информация о фактах, событиях и обстоятельствах жизни муниципальных служащих, позволяющих идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле муниципальных служащих, либо подлежащие включению в его личное дело.
2.2. В состав персональных данных входят :

- фамилия, имя, отчество;

- число, месяц, год рождения;

- место рождения;

- гражданство;

- образование;

- владение иностранными языками;

- судимость;

- допуск к государственной тайне;

- выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

- награды и знаки отличия;

- близкие родственники ( степень родства ФИО, год, число, месяц и место рождения, место работы, домашний адрес);

- пребывание за границей;

- отношение к воинской обязанности, воинское звание;

- домашний адрес ( адрес регистрации, фактическое проживание);

- номер телефона;

- документ, удостоверяющий личность ( вид документа, серия, номер, кем и когда выдан);

- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- индивидуальный номер налогоплательщик;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 

2.3.Представитель нанимателя определяет лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных  служащих в администрации Давыдовского городского поселения и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

III. Обработка персональных данных

3.1.При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных муниципальных служащих необходимо соблюдать следующие требования:
-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 муниципального служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и муниципального имущества, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

-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;
-запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего не установленные законодательством персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;

-передача персональных данных муниципального служащего третьей стороне не допускается без письменного согласия  муниципального служащего, за исключением случаев, установленных законодательством.
3.2.Персональные данные сотрудников хранятся на бумажных( личные дела, карточки ф. Т-2 МС, карточки воинского учета, договоры и др.), а также  магнитных ( данные по оплате труда, ИНН сотрудника и др.) носителях.

3.3.Специалист, ответственный за ведение кадровой работы имеют право  на получение персональных данных, ведение личных дел, обеспечивают их сохранность и защиту от несанкционированного доступа и копирования.
3.4.Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер, имеет право на получение следующих персональных данных: ИНН, страховое  свидетельство государственного  пенсионного страхования, справка о заработке с прежнего места работы, справка о составе семьи. 

Специалист отдела учета и отчетности обязан внести персональные данные работника в карточку ф. Т-54, подать данные на муниципального служащего в налоговую инспекцию.

3.5 Помощник главы администрации по мобилизационной работе, ответственный за ведение воинского учета имеет право на получение от работника его анкетно-биографических данных, данных о воинской обязанности, прохождении воинской службы, сведений об образовании, семейном положении, паспортных данных, месте жительства.

3.6.Хранение персональных данных работников осуществляется в соответствии с номенклатурой дел.

                                                      IV. Доступ к персональным данным

4.1.Глава поселения, заместитель главы администрации и специалисты администрации Давыдовского городского поселения имеют право доступа ко всем персональным данным муниципальных служащих.
4.2.Отдел по бухгалтерскому учету и отчетности- главный бухгалтер и ведущий бухгалтер в объеме, необходимом  для решения служебных вопросов с разрешения  главы поселения.

4.3. Помощник главы администрации по мобилизационной работе, ответственный за ведение воинского учета, в объеме должностных обязанностей.

Вышеуказанные сотрудники дают подписку о неразглашении персональных данных работников.

4.4. Внешний доступ.

4.4.1.Контрольно-надзорные органы имеют право доступа к тем персональным данным муниципальных служащих администрации, которые необходимы для выполнения их контрольных функций.
4.4.2.Другие организации не имеют права доступа к персональным данным работника( кроме случаев, когда работник дал на это свое  письменное согласие или по решению суда).
4.4.3.Родственники или члены семьи не имеют право доступа к персональным данным работника.

                                            V. Гарантии конфиденциальности персональных данных 

5.1.В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах  муниципальных  служащих, муниципальные служащие имеют право:
-получать полную информацию о  своих персональных  данных и обработке этих данных( в том числе автоматизированной);
-осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным  данным, включая право получать  копии любой  записи, содержащей  персональные данные муниципального служащего, за исключением случаев предусмотренных законодательством.

-требовать исключения или  исправления  неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства. Муниципальный служащий при отказе представителя нанимателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные муниципального служащего имеет право заявить в письменной форме представителю нанимателя или уполномоченному им лицу о своем несогласии, обосновав соответствующим образом  так несогласие. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
-требовать от представителя нанимателя или уполномоченного им  лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них.
                                           IV.Ответственность

Лица, уполномоченные на ведение и хранение, передачу и любое  другое использование персональных данных муниципального служащего несут ответственность в соответствии с законодательством РФ за нарушение режима  защиты этих персональных данных.
