АДМИНИСТРАЦИЯ
 КРАСНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАРАСОВСКОГО РАЙОНА
РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 ноября 2010 года                      № 112                  х.Верхний Митякин


Об утверждении Порядка хранения и использования 
персональных данных работников 
администрации Красновского сельского поселения 

     Руководствуясь  ст. 87 Трудового кодекса Российской Федерации, федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», 

    ПОСТАНОВЛЯЮ:

	1.  Утвердить Порядок хранения и использования персональных данных работников администрации Красновского сельского поселения (далее – работников) согласно приложению.
	2. Назначить уполномоченным на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников специалиста по кадровой работе администрации Красновского сельского поселения.
	3. Специалисту по кадровой работе администрации поселения: 
3.1. обеспечить защиту персональных данных работников, содержащихся в личных делах, от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном федеральными законами;
3.2. ознакомить под роспись работников или их представителей с настоящим Порядком хранения и использования персональных данных работников администрации Красновского сельского поселения, а также с их правами и обязанностями в этой области.
	4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.


Глава Красновского 
сельского поселения                                                Г.В.Бадаев









Приложение 
к постановлению Администрации 
Красновского сельского поселения 
от 30.11.2010г. № 112


Порядок 
хранения и использования персональных данных работников администрации Красновского сельского поселения 
1. Общие положения
	1.1. Настоящий Порядок хранения и использования персональных данных работников администрации Красновского сельского поселения (далее - Порядок) разработан на основании статьи 87 Трудового кодекса Российской Федерации в соответствии с требованиями Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»  и Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
	1.2. В настоящем Порядке используются следующие основные понятия:
1.2.1. персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;
1.2.2. оператор - муниципальный служащий, осуществляющий обработку персональных данных, а также муниципальный орган, определяющий цели и содержание обработки персональных данных;
1.2.3. обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, уничтожение первоначальных данных;
1.2.4. распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
1.2.5. использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.  Хранение персональных данных работников 
	2.1. Персональные данные работников (далее - персональные данные) хранятся у специалиста по кадровой работе.
	2.2. Персональные данные включаются в его личное дело. Личные дела работников хранятся как документы строгой отчетности, отдельно от трудовых книжек, в металлическом сейфе.
	2.3. Персональные данные также хранятся на электронном носителе. Специалист, ответственный за получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования, а также их сохранность.
	2.4. Компьютер, используемый специалистом для работы с информацией, содержащей  персональные данные, должен соответствовать требованиям по работе с конфиденциальной информацией (должен быть сертифицирован и не иметь подключения к локальной сети).
3. Использование персональных данных 
	3.1. В администрации Красновского сельского поселения доступ к персональным данным имеют:
3.1.1.  Глава Красновского сельского поселения;
3.1.2.  специалист по кадровой работе, уполномоченный Главой поселения на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных (далее – уполномоченный специалист);
3.1.3. работники - к своим персональным данным.

	3.2. В соответствии с требованиями действующего законодательства при получении, обработке, хранении и передаче данных уполномоченный специалист обязан соблюдать следующие требования:
3.2.1. обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия работнику в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества администрации, учета результатов исполнения им должностных обязанностей и ни в каких других;
3.2.2.   персональные данные следует получать лично у работника;
3.2.3.  запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника 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;
3.2.4. защита персональных данных  от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации в порядке, установленном федеральными законами;
3.2.5.  передача персональных данных работников третьей стороне не допускается без их письменного согласия, за исключением случаев, установленных федеральным законом.

	3.3.  В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах, работник имеет право:
3.3.1. получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
3.3.2. осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
3.3.3. требовать исключения или исправления неверных или неполных его персональных данных. Работник при отказе уполномоченного специалиста исключить или исправить его персональные данные имеет право заявить в письменной форме Главе Красновского сельского поселения о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
3.3.4. требовать от уполномоченного специалиста уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
3.3.5. обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействия уполномоченного  специалиста при обработке и защите его персональных данных.
	3.4. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, содержащиеся в их личных делах, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации).
	3.5. В обязанности уполномоченного специалиста, осуществляющего ведение личных дел, входит:
3.5.1. приобщение необходимых документов к личным делам работников;
3.5.2. обеспечение сохранности личных дел работников;
3.5.3. обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах работников, в соответствии федеральными законами	  и настоящим Порядком;
3.5.4. ознакомление работника с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по его просьбе и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

	3.6. Уполномоченный специалист может привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах работников. 


	Глава Красновского
	сельского поселения                                   Г.В.Бадаев



