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	Приложение № 1

к постановлению администрации Новокубанского городского поселения

Новокубанского района

от __________________ года № _____


ПОЛОЖЕНИЕ
о персональных данных работников администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, руководителей муниципальных учреждений и предприятий при ведении их личных 
дел и Реестра муниципальных служащих в Новокубанском городском поселении Новокубанского района 

1. Общие положения
1. Настоящее  Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,   Федеральным законом от  27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае» и иными нормативными актами, действующими на территории Российской Федерации, и определяет порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работников администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, руководителей муниципальных учреждений и предприятий (далее – работники) с целью формирования и поддержания в актуальном состоянии их личных дел, а также Реестра муниципальных служащих в Новокубанском городском поселении Новокубанского района (далее – Реестр). 
2. Под персональными данными работников понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни муниципального служащего, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в его личном деле, либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с действующим законодательством.
3. Представитель нанимателя (работодатель) обеспечивает защиту персональных данных работников, содержащихся в их личных делах и в Реестре, от неправомерного использования или утраты и назначает лиц из числа работников, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

4. Работа с персональными данными работников  осуществляется кадровым подразделением администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также специалистами отраслевых (функциональных) органов администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, к должностным обязанностям которых отнесена кадровая работа, с обязательным включением соответствующих  положений в должностные инструкции таких работников. 
2. Сбор, обработка и защита персональных данных работников
1. Персональные данные работника, внесенные в личные дела, иные сведения, содержащиеся в личных делах работников, относятся к конфиденциальной информации (за исключением сведений, которые в установленных законодательством случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации). Их обработка осуществляется в соответствии со статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации. В случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, указанные сведения относятся к сведениям, составляющим государственную тайну, порядок обработки которых регулируется соответствующими нормативными правовыми актами.
2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных муниципального служащего обязаны соблюдать следующие общие требования:

1) обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения федеральных законов, законов Краснодарского края и иных нормативных правовых актов, содействия муниципальному служащему в прохождении муниципальной службы, в обучении и должностном росте работников,  обеспечения личной безопасности работников и членов их семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества органа местного самоуправления,  учета исполнения им должностных обязанностей;
2) все персональные данные работников следует получать лично у работников. Персональные данные для Реестра могут быть получены из личного дела. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению персональных данных (например, оформление запроса на прежнее место работы работника в целях выяснения его профессиональных качеств; запроса в учебное заведение о подлинности документа об образовании и т.п.) и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;
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;
4) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, запрещается основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей. В каждом конкретном случае необходимо осуществлять сбор информации комплексно (электронное досье, результаты медицинского освидетельствования, рекомендации и характеристики с прежнего места работы, учебы и т.п.);
5) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена за счет средств местного бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
6) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с настоящим постановлением.
3. В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные  сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением, необходимые для обеспечения деятельности органа местного самоуправления.

Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

4. В обязанности кадрового подразделения администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и специалистов отраслевых (функциональных) органов администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, к должностным обязанностям которых отнесена кадровая работа входит:

1) приобщение документов  к личным делам муниципальных служащих, в соответствии с порядком, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего;

2) обеспечение сохранности личных дел работников;

3) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах работников, в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением.
5. Обработка персональных данных муниципальных служащих при ведении Реестра осуществляется автоматизировано. Электронные базы данных Реестра хранятся в кадровом подразделении администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района по адресу: г. Новокубанск,                   ул. Первомайская, 128.  
6. Должностные лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
7. Лица, получающие персональные данные работников, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обработку персональных данных работников в порядке, установленном федеральными законами.
8. Работа по защите персональных данных работников в связи с ведением Реестра и личных дел и обрабатываемых средствами вычислительной техники осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, правовыми актами органов местного самоуправления Новокубанского городского поселения Новокубанского района. Соответствующие положения о порядке работы с персональными данными включаются в должностные обязанности работников, осуществляющих работу с персональными данными.

3. Хранение персональных данных работников
1. Сведения о работниках, находящиеся в их личных делах, хранятся на бумажных носителях в специально оборудованных шкафах и сейфах, а так же в электронных базах данных в помещении кадрового подразделения администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района по адресу: г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 128.
Должностные лица, ответственные за персональные данные работников обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования.
2. Конкретные обязанности по хранению личных дел работников, заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек), иных документов, отражающих персональные данные работников, возлагаются на конкретных должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и закрепляются в должностных инструкциях. 

3. В отношении некоторых документов действующим законодательством Российской Федерации могут быть установлены иные требования хранения, чем предусмотрено настоящим Положением. В таких случаях ответственные работники руководствуются правилами, установленными соответствующим нормативным актом.

4. Сведения о работниках могут также храниться на электронных носителях, защищенных от несанкционированного доступа.

5. Доступ к персональным данным работников без специального разрешения имеют лица, занимающие следующие должности:
1) глава Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

2) начальник отдела организационно-кадровой работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

3) начальники структурных подразделений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района – в отношении персональных данных работников, числящихся в соответствующих структурных подразделениях.

6. При получении сведений, составляющих персональные данные работников, указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных должностных функций, заданий.  
4. Передача персональных данных работников
1. При передаче персональных данных должны соблюдаться следующие требования:

1)  не сообщать персональные данные работников третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника,                 а также в других случаях, предусмотренных настоящим Положением или иными нормативными правовыми актами;

2) не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

3) предупредить лиц, получающих персональные данные работника,                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. Лица, получающие персональные данные работников, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение                                            не распространяется на обработку персональных данных работников в порядке, установленном настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами;

4) разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работников, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

5) не запрашивать информацию о состоянии здоровья работников, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работниками трудовой функции;

6) передавать персональные данные работников представителям работников в порядке, установленном настоящим Положением и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работников, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

2. Данные требования установлены статьей 88 Трудового кодекса Российской Федерации и не подлежат изменению, исключению, так как являются обязательными для сторон трудовых отношений. 
5. Обязанности работника и работодателя
1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан:

1) при приеме на работу предоставить работодателю полные и достоверные данные о себе;

2) в случае изменения сведений, составляющих персональные данные работника, незамедлительно предоставить данную информацию работодателю.

2. Работодатель обязан:

1) осуществлять защиту персональных данных работника;

2)  обеспечить хранение первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, к которой, в частности относятся документы по учету кадров, документы по учету использования рабочего времени и др. При этом персональные данные не должны храниться дольше, чем это оправдано выполнением задач, для которых они собирались, или дольше, чем это требуется в интересах лиц, о которых собраны данные;
3) по письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня подачи этого заявления выдавать последнему копии документов, связанных с работой (копии распоряжения о приеме на работу, распоряжений о переводах на другую работу, распоряжения об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно;
4) вести учет передачи персональных данных работников третьим лицам путем ведения соответствующего журнала, отражающего сведения о поступившем запросе (кто является заявителем запроса, дата его поступления работодателю), дату ответа на запрос, какая именно информация была передана либо отметку об отказе в ее предоставлении;
5) в случае реорганизации или ликвидации организации учет и сохранность документов по личному составу, порядок передачи их на государственное хранение осуществлять в соответствии с законодательством, а также с правилами, предусмотренными учредительными документами.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников
Должностные лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных работников, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
7. Заключительные положения

Настоящее Положение доводится до сведения всех работников администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района. 
Начальник отдела

организационно-кадровой работы администрации

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                                          А.Е. Беленко





































































































































































































































































































































































