Российская Федерация

Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

Cельского поселения

Раздольинского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         от  30 сентября 2014 года                                                  №   83  
Об утверждении Положения о персональных данных работников администрации Раздольинского муниципального образования
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", руководствуясь ст.45 Устава сельского поселения Раздольинского муниципального образования
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение о персональных данных работников администрации Раздольинского муниципального образования (Приложение).
2. Главному специалисту по организационно-правовой работе администрации    (Савватеева Т.Н.) получившей допуск к персональным данным, производить обработку персональных данных в соответствии с утверждённым Положением.
3.  Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Раздольинский информационный вестник»  и на сайте администрации сельского поселения Раздольинского муниципального образования.
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Раздольинского 

муниципального образования                                                        С.И. Добрынин
 
 

                                                                                                                    Приложение

к постановлению

Администрации

Раздольинского муниципального образования
от 30.09.2014 г.  №83
 

ПОЛОЖЕНИЕ
о персональных данных работников администрации Раздольинского муниципального образования
1. Общие положения
1.1. Положение о персональных данных работников администрации Раздольинского муниципального образования (далее – Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утверждённым постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 N 687.

1.2. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

обработка персональных данных работника - это действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенным ответственным лицом, получившим доступ к персональным данным работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания;

распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) или ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или представление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом;

использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые уполномоченным должностным лицом администрации в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;

блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том числе их передачи;

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;

общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;

документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель. 

1.3. Сведения о персональных данных работников относятся к числу конфиденциальных. Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:

в случае их обезличивания;

по истечении 75 лет срока их хранения;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

 

2. Состав персональных данных работников
 

2.1. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к данному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая администрации Раздольинского муниципального образования в связи с трудовыми отношениями, в том числе:

фамилия, имя, отчество, пол, возраст, образование, квалификация, профессиональная подготовка и сведения о повышении квалификации, состояние здоровья, место жительства, семейное положение, наличие детей, родственные связи, факты биографии и предыдущая трудовая деятельность (место работы, размер заработка, служба в армии, работа на выборных должностях, на государственной службе и др.), финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, денежные вклады и др.), деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер, прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.

Обнародование и дальнейшее использование изображения (фотографии) работника допускаются только с его согласия. 

2.2. Информация, представляемая работником при поступлении на службу или на работу в администрацию, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету;

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

свидетельство о заключении брака, рождении детей - сведения о составе семьи, которые могут понадобиться для предоставления работнику определенных льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;

свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).

справку о доходах с предыдущего места работы - для предоставления работнику определенных льгот и компенсаций в соответствии с налоговым законодательством;

иные документы, содержащие персональные данные работников. 

2.3. При оформлении работника кадровой службой формируются личные дела работников, которые содержат также следующие документы:

анкета и автобиография, которые заполняются работником при приеме на работу, содержащие анкетные и биографические данные работника;

трудовой договор. В нем содержатся сведения о должности работника, заработной плате, месте работы, рабочем месте, а также иные персональные данные работника;

копии распоряжений по личному составу. В них содержится информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к трудовой деятельности работника;

унифицированная форма Т-2 "Личная карточка работника"  в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работников:

общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные), сведения о воинском учете,  о приеме на работу, об аттестации, о повышенной квалификации, о профессиональной переподготовке, о наградах (поощрениях), почетных званиях, об отпусках, о социальных гарантиях, о месте жительства и о контактных телефонах.

 иные документы, содержащие персональные данные работников.

Личные дела муниципальных служащих формируются и содержат документы в соответствии с пунктом 16 Положения о персональных данных государственного гражданского служащего РФ и ведения его личного дела, утверждённого Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609. 

2.4. В кадровой службе администрации Раздольинского муниципального образования создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.4.1. Документы, содержащие персональные данные работников:

комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, командировании, увольнении, выходе на пенсию;

комплекс материалов по анкетированию, конкурсам, проведению собеседований с кандидатами на замещение должностей муниципальной службы и включению в кадровый резерв;

подлинники и копии распоряжений по кадрам;

личные дела, трудовые книжки всех работников;

дела, содержащие заявления по личному составу;

дела, содержащие материалы аттестаций всех работников и квалификационных экзаменов муниципальных служащих;

дела, содержащие материалы внутренних расследований (проверка достоверности представляемых гражданином персональных данных, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой);

справочно-информационный банк данных по персоналу (карточки Т-2ГС(МС), реестр муниципальных служащих, штатное расписание, табель учёта рабочего времени);

 

3. Обработка персональных данных работников 

3.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у специалиста, ответственного по кадровым вопросам администрации Раздольинского муниципального образования. 

3.2. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Работник представляет специалисту по кадровой работе достоверные сведения о себе. Специалист по кадровой работе должна проверить достоверность сведений. 

3.3. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен (Приложение 1) об этом и от него должно быть получено письменное согласие (Приложение 2).

Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

Работодатель вправе запросить информацию при наличии согласия работника, а прежний работодатель вправе ее передать с тем же условием.

При отказе работника от ознакомления с уведомлением о предполагаемом получении его персональных данных у иного лица, составляется акт, который должен быть подписан лицами, предъявившими работнику соответствующее уведомление. 

3.4. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и на магнитных носителях. 

3.5. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия (Приложение 3). Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных (Приложение 4). 

3.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

3.7. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

персональные данные являются общедоступными;
по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных федеральным законом. 

3.8. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

-обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ и федерального закона "О персональных данных", устанавливающих ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;

обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора;

-обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

-обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.
- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию в соответствии с федеральными законами, в том числе персональных данных лиц, замещающих государственные должности, должности государственной гражданской службы, персональных данных кандидатов на выборные государственные или муниципальные должности.
 3.8.2. В случае, если оператор на основании договора поручает обработку персональных данных другому лицу, существенным условием договора является обязанность обеспечения указанным лицом конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных при их обработке. 

3.9. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных работника должны выполняться следующие общие требования: 

3.9.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.9.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ,  федеральными законами "О персональных данных" и "О муниципальной службе в РФ", а также иными законодательными актами.

3.9.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.9.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами администрации Раздольинского муниципального образования, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.9.5. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.

3.9.6. Глава сельского поселения Раздольинского муниципального образования, муниципальные служащие и работники должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

         3.10. Работники администрации обязаны ставить работодателя в известность об изменениях персональных данных в недельный срок. 

3.10.1. Изменения вносятся следующим образом:

в личную карточку работника (форма N Т-2 и Т-2ГС(МС). Прежние сведения необходимо зачеркнуть одной чертой и сверху или рядом с соответствующей графой поместить новые данные и заверить подписью специалиста по кадровой работе;

в трудовую книжку в соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утверждённой Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69 и Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках" на основании представленных документов со ссылкой на их реквизиты;

в трудовой договор. Изменения следует отражать в дополнительном соглашении к трудовому договору.

В другие документы, содержащие персональные данные работника, на основании распоряжения Главы администрации. Внесенные изменения необходимо заверить подписью ответственного работника и печатью администрации. 

 

4. Хранение и защита персональных данных
 
  4.1. Специалист по кадровой работе должен вестись журналы учета персональных данных, их выдачи и передачи другим лицам и представителям различных организаций, государственным органам.

            4.1.1. В журнале учета внутреннего доступа к персональным данным (доступа работников организации к персональным данным других работников) следует указывать такие сведения, как дата выдачи и возврата документов (личных дел), срок пользования, цели выдачи, наименование выдаваемых документов (личных дел). Лицо, которое возвращает документ (дело), должно обязательно присутствовать при проверке наличия всех имеющихся документов по описи, если выданные документы составлены более чем на одном листе.

Лицо, которое получает личное дело другого работника во временное пользование, не имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправления, вносить новые записи, извлекать документы из личного дела или помещать в него новые.

 

4.1.2. В делопроизводственной службе должен вестись журнал учета выдачи персональных данных работников организациям, государственным органам и органам местного самоуправления, в котором необходимо регистрировать поступающие запросы, а также фиксировать сведения о лице, направившем запрос, дату передачи персональных данных или уведомления об отказе в их предоставлении и отмечать, какая именно информация была передана. 

4.2. Требования к помещению, где хранятся персональные данные: 

4.2.1. Во избежание несанкционированного доступа к персональным данным работников следует оборудовать помещение, где хранятся такие данные, запирающимися шкафами для хранения информации на бумажных носителях. Персональные данные работника хранятся в документированной форме, характер которой определяется работодателем;

4.2.2. Сохранность управленческой документации, установленной Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" обеспечивается в соответствии со сроками ее хранения, согласно Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утверждённому Приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 N 558.

 

4.3. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования и утраты обеспечивается работодателем за счет его средств местного бюджета. 

4.3.1. Для обеспечения внешней защиты персональных данных работников работодатель должен принять следующие меры:

установить порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

использовать технические средства охраны;

использовать программно-технический комплекс защиты информации на электронных носителях и пр.

 

4.3.2. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников работодатель должен предпринять следующее:

ограничить и регламентировать состав работников, функциональные обязанности которых требуют доступа к персональным данным других работников;

избирательно и обоснованно распределить документы и информацию, содержащую персональные данные, между лицами, уполномоченными на работу с такими данными;

рационально размещать рабочие места для исключения бесконтрольного использования защищаемой информации;

регулярно проверять знание работниками, имеющими отношение к работе с персональными данными, требований нормативно-методических документов по защите таких данных;

создавать необходимые условия для работы с документами и базами данных, содержащими персональные данные работников;

определять состав работников, имеющих право доступа (входа) в помещения, в которых хранятся персональные данные;

организовать порядок уничтожения информации;

своевременно выявлять и устранять нарушения установленных требований по защите персональных данных работников;

проводить профилактическую работу с должностными лицами, имеющими доступ к персональным данным работников, по предупреждению разглашения таких сведений.

 

4.3.3. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 N 781 "Об утверждении Положение об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных" информационные системы персональных данных должны предусматривать возможность ограничения доступа к информации (установление паролей и т.д.). 

4.4. Управленческие документы, содержащие персональные данные относятся к документам долговременного хранения. Сроки хранения дел, законченных делопроизводством и содержащих персональные данные, в Администрации Раздольинского муниципального образовани предусмотрены номенклатурой дел, ежегодно утверждаемой главой администрации.

 

5. Доступ к персональным данным работников
 

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

глава сельского поселения;

должностное лицо, ответственное за кадровую работу в администрации;

5.2. Лица, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения служебных обязанностей, допускаются к соответствующей информации на основании списка, утвержденного главой администрации.

5.3. Служащие, которые имеют доступ к персональным данным других работников, обязаны не разглашать эти данные, которые стали им известны в связи с выполнением ими трудовых обязанностей.

Специалист по кадровой работе должен оформить с муниципальными служащими, которые в силу своих должностных обязанностей имеют доступ к персональным данным других работников, обязательство об их неразглашении (Приложение 6). 

5.4. Работники администрации Раздольинского муниципального образования имеют право:

5.4.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные.

5.4.2. Получать от работодателя:

полную информацию об их персональных данных и источниках их получения;

сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

перечень обрабатываемых персональных данных и информацию об обработке этих данных, сроки обработки персональных данных;

сроки  хранения персональных данных;

сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

5.4.3. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для работодателя персональных данных.

Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.4.4. Обжаловать в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

5.5. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с разрешения начальника кадровой службы.

          6. Передача персональных данных
 
6.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования: 

6.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника (Приложение 5), за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.

6.1.2. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности.

Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

6.1.3. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах администрации в соответствии с настоящим Положением.

6.1.4. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

6.1.5. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции. 

6.2. Работодатель обязан отказать в предоставлении персональных данных, если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение такой информации или же отсутствует письменное согласие работника на предоставление сведений о нем лицу, обратившемуся с запросом. В таком случае выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных. 

6.3. Ситуации, когда согласие работника на передачу его персональных данных не требуется: 

6.3.1. При групповом несчастном случае, тяжелом несчастном случае или несчастном случае со смертельным исходом Глава  сельского поселения в течение суток обязан направить извещение по установленной форме:

в государственную инспекцию труда;

в  прокуратуру г.Усолье-Сибирское;

в фонд обязательного социального страхования.

6.3.2. Работодатель обязан предоставить персональные данные работников государственным инспекторам труда при осуществлении ими надзорно-контрольной деятельности. 

6.3.3. Работодатель обязан представить персональные данные в Пенсионный фонд РФ в следующих случаях:

при начальной регистрации застрахованных лиц для индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования;

при приеме на работу не имевших до этого страхового стажа и страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования граждан или при заключении с ними договоров гражданско-правового характера, на вознаграждения по которым в соответствии с законодательством РФ начисляются страховые взносы;

при ликвидации, реорганизации юридического лица,

при утрате работающим у него застрахованным лицом страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

при изменении передаваемых сведений о работающих у него застрахованных лицах.

6.3.4. Информация о состоянии здоровья работника передается работодателю при угрозе распространения инфекционных заболеваний, массовых отравлений и поражений или при наличии оснований, позволяющих полагать, что вред здоровью гражданина причинен в результате противоправных действий.

6.3.5. Федеральными законами могут быть предусмотрены иные случаи передачи персональных данных без согласия работника. 

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих
обработку персональных данных 

7.1. Глава Раздольинского муниципального образования, за нарушение порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) несет административную ответственность согласно ст. 13.11 КоАП РФ в виде штрафа, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные об этом работнике. 

7.2. Работники, по вине которых было допущено нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных других работников, может быть привлечен к дисциплинарной и материальной, а также к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

 

7.3. Разглашение персональных данных работником, получившим доступ к ним в связи с исполнением служебных или профессиональных обязанностей, и ответственным за хранение, обработку и использование персональных данных других работников, влечёт его к административной ответственности согласно ст. 13.14 КоАП РФ в виде штрафа, за исключением случаев, если такое разглашение влечет уголовную ответственность. 
  7.4. В результате неправомерного разглашения персональных данных лицом, в чьи обязанности входит соблюдение правил хранения, обработки и использования такой информации, трудовой договор с работником может быть расторгнут по причине разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе по причине разглашения персональных данных другого работника. 

7.5. Работник, ответственный за хранение, обработку и использование персональных данных других работников, злоупотребивший своими служебными полномочиями, распространивший сведения о частной жизни других работников без их согласия, то он может быть привлечен к уголовной ответственности в соответствии со ст. 137 УК РФ. 

7.6. За нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников, если результате незаконного распространения информации о персональных данных работника последнему может быть причинен моральный вред, то наступает материальная ответственность в соответствии со ст. 238 ТК РФ - обязанность возместить причиненный последнему прямой действительный ущерб в денежной форме.

 
  

Приложение №1 

к Положению Об утверждении персональных 

данных работников администрации

 Раздольинского муниципального образования
Штамп администрации

                                                            ______________________________

Кому: должность, фамилия, имя , отчество

 

УВЕДОМЛЕНИЕ
О получении персональных данных от третьих лиц
 

    Уважаемая(ый)                                                            

                 ------------------------------------------------------------

 

Уведомляем Вас о том, что в соответствии с ______________________________ запросит персональные данные о ___________________________________________________ от третьих лиц. Данные сведения будут запрошены в целях ___________________________. Сведения будут запрашиваться в письменной форме при помощи средств почтовой связи. Просим Вас дать согласие на получение персональных данных от третьих лиц (п. 3 ст. 86 ТК РФ). 

 

Специалист по кадровой работе              __________             ____________________

                                                        подпись                              Фамилия Инициалы 

 

С уведомлением ознакомлена: "____"_______________20___г.

 

 

_________________________      ___________           ____________

  должность                                              подпись       Фамилия, инициалы                   

                   Приложение №2 

к Положению Об утверждении персональных 

данных работников администрации

 Раздольинского муниципального образования

Главе сельского поселения

Раздольинского муниципального образования
____________________________________
                                                                   фамилия, имя, отчество                                                        

                                                                                                                 от

                                                 --------------------------

                                                  (фамилия, имя, отчество)

                                             зарегистрированного по адресу: 

                                            -------------------------------

                                             паспорт серия       N

                                                           -----    --------

                                             выдан

                                            ---------------------------------
                                              (дата выдачи и наименование

                                         

                                             --------------------------------
                                             органа, выдавшего документ)

 
СОГЛАСИЕ
на получение персональных данных от третьих лиц                           

Я, ------------------------------------------------------------------,

(фамилия, имя, отчество полностью) в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие администрации Раздольинского муниципального образования, расположенной по адресу: Иркутская область Усольский район п.Раздолье ул. Мира,27 на получение моих персональных данных о предыдущих местах работы и периодах трудовой деятельности от третьих лиц.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 
-------------   --------------
(подпись)    (расшифровка подписи)
(дата)

                                                                                                  Приложение 3
                                                                                    к Положению об утверждении  персональных данных  работников администрации 
                                                                                    Раздольинского муниципального образования
 
                                                    Главе Раздольинского муниципального образования
                                                                            фамилия, имя, отчество

от

                                             --------------------------------

                                                  (фамилия, имя, отчество)

                                             зарегистрированного по адресу:

                                           

                                                                      -------------------------------                                              

                                            паспорт серия       N                                                                                

                                                            ------   -------

                                          выдан

                                          ---------------------------------

                                             (дата выдачи и наименование

                                         

                                          ---------------------------------

                                             органа, выдавшего документ)

 
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных                           

Я, -----------------------------------------------------------------------,

                          (фамилия, имя, отчество полностью) 
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие администрации Раздольинского муниципального образования, расположенной по адресу: Иркутская область Усольский район п.Раздолье ул. Мира,27 на обработку моих персональных данных без использования средств автоматизации, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в администрацию Раздольинского муниципального образования.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.  
-------------   --------------
(подпись)    (расшифровка подписи)
(дата)

Приложение 4
                                                                                    к Положению об утверждении  персональных данных  работников администрации 
                                                                                    Раздольинского муниципального образования
 
                                                                                               Главе Раздольинского 

муниципального образования
______________________________________
                                                                              фамилия, имя, отчество

           от

                                                   --------------------------

                                                    (фамилия, имя, отчество)

                                               зарегистрированного по адресу:

                                            

                                               -------------------------------
                                                                                              паспорт серия       N  
                                                             ----    ------

                                               выдан

                                               ---------------------------------

                                               (дата выдачи и наименование

                                         

                                               ---------------------------------

                                                органа, выдавшего документ)

 
ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных
 
Я, -------------------------------------------------------------------

(фамилия, имя, отчество полностью)

В соответствии с п. 1 ст. 9 Федерального закона "О персональных данных" N 152-ФЗ от 27.07.2006 года отзываю у администрации Раздольинского муниципального образования согласие на обработку моих персональных данных.
Прошу прекратить обработку моих персональных данных в течение трех рабочих дней с момента поступления настоящего отзыва
________        _______________________ 
(подпись)     (расшифровка подписи)

дата «___» ___________20  г.

 Приложение 5
                                                                                    к Положению об утверждении  персональных данных  работников администрации 
                                                                                    Раздольинского муниципального образования
   

                                                                                              Главе Раздольинского 

муниципального образования
                    от 

                                                  --------------------------

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                             зарегистрированного по адресу:

                                           

                                             -------------------------------

                                                                                         паспорт серия      N

                                                          ----- --------

                                            выдан

                                            --------------------------------

                                          (дата выдачи и наименование органа,

                                        

                                            ----------------------------------

                                                 выдавшего документ)

 

СОГЛАСИЕ
на передачу персональных данных третьей стороне
 

     Я, ------------------------------------------------------------------,

                     (фамилия, имя, отчество полностью) 

даю согласие администрации Раздольинского муниципального, расположенной по адресу:Иркутская область Усольский район п.Раздолье ул. Мира,27, на предоставление ______________________________________________________________________
(указать организацию, физическое лицо)

для рассмотрения вопроса о ____________________ следующих моих персональных данных:

______________________________________________________________________
(перечислить персональные данные) 

Настоящее согласие действительно в течение одного месяца с момента его получения.                                                            
-----          ----------

(подпись)      (расшифровка подписи)                                                              

                                                                                              Приложение 6
                                                                                    к Положению об утверждении  персональных данных  работников администрации 
                                                                                    Раздольинского муниципального образования
        
 
 
 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении персональных данных
 

Я, ---------------------------------------- паспорт серии -------, номер ------            

выдан --------------------------------------------------------------------------------

            понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников администрации Раздольинского муниципального образования. Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей я занимаюсь сбором, обработкой и хранением персональных данных работников.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб работникам Администрации, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными сотрудника соблюдать все описанные в Положении о персональных данных требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о (об):

- анкетных и биографических данных;

- образовании;

- трудовом и общем стаже;

- составе семьи;

- паспортных данных;

- воинском учете;

- заработной плате работника;

- социальных льготах;

- специальности;

- занимаемой должности;

- адресе места жительства, домашнем телефоне;

- месте работы или учебы членов семьи и родственников;

- содержании трудового договора;

- составе декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

- содержании декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинниках и копиях приказов по личному составу;

- личных делах и трудовых книжках сотрудников;

- делах, содержащих материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копиях отчетов, направляемых в органы статистики.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных работника, или их утраты я несу ответственность в соответствии с ст. 90 ТК РФ.

 

___________    _____________________________________________
подпись                  должность                             Ф.И.О.
"____" ________________ 20___ г.   

 

 

 

 

 

 

 

