АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАЖЕМТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

01.02.2011г                       № 12

с.Чажемто

Об                 утверждении         Положения  о  работе 
с персональными       данными                   работников 

Администрации Чажемтовского сельского поселения  
и          работниками     органов           Администрации 

Чажемтовского сельского поселения
С целью обеспечения конфиденциальности персональных данных работников Администрации Чажемтовского сельского поселения  и работников органов Администрации Чажемтовского сельского поселения: 

1. Утвердить Положение о работе с персональными данными работников Администрации Чажемтовского сельского поселения  и работников органов Администрации Чажемтовского сельского поселения,  (далее Положение), согласно приложению

2.   Специалистам, работающим с персональными данными работников Администрации Чажемтовского сельского поселения  и работников органов Администрации Чажемтовского сельского поселения обеспечить выполнение настоящего Положения. 

3.      Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
4. Опубликовать настоящее распоряжение в Ведомостях органов местного самоуправления Чажемтовского сельского поселения.

Глава  поселения                                                                       А.Ф.Медных




                   
О.С.Марьина
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Приложение

к распоряжению администрации
Чажемтовского сельского поселения

от 01.02.2011       № 12
ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с персональными данными

Администрации Чажемтовского сельского поселения  и работников органов Администрации Чажемтовского сельского поселения:

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о работе с персональными данными работников Администрации Чажемтовского сельского поселения  и работников органов Администрации Чажемтовского сельского поселения  разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом «О персональных данных», принятым Государственной Думой 8 июля 2006года, одобрен Советом Федерации 14 июля 2006г. и иными законами Российской Федерации.

1.2. Целью настоящего Положения является регламентация обеспечения защиты прав и свобод работника при обработке его персональных данных деятельности Администрации Чажемтовского сельского поселения  и работников органов Администрации Чажемтовского сельского поселения: 

1.3. Под персональными данными работника понимается информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

1.4. Под работником в настоящем Положении понимается лицо (субъект персональных данных), состоящее в трудовых отношениях с Администрацией Чажемтовского сельского поселения  и  органов Администрации Чажемтовского сельского поселения,  далее именуемым Работодатель.

1.5. Настоящее Положение определяет порядок обработки, передачи персональных данных работников и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных работником работодателю.

2. ПОЛУЧЕНИЕ И ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

2.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от субъекта персональных данных или его законного представителя. Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц только при наличии письменного согласия субъекта персональных данных.

2.2.   При поступлении на работу работник заполняет анкету, в которой указывает следующие сведения о себе:

· Фамилия, имя,  отчество; 

· гражданство;

· дату и место рождения;

· отношение к воинской обязанности;

· место жительства и домашний телефон;

· образование, специальность;

· предыдущее (-ие) место (-а) работы;

· семейное положение;

· данные документа удостоверяющего личность;

· иные сведения, с которыми работник считает нужным ознакомить работодателя.

Работодатель не вправе требовать от работника представления информации о политических и религиозных убеждениях и о его частной жизни.

2.3. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя представленные данные, с имеющимися у работника документами, перечень обязательных для предоставления работником документов определяется федеральным законом.

2.4. При изменении персональных данных субъект персональных данных письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 7 рабочих дней.

2.5. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения. Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих сведений. 

2.6. Анкета работника хранится в личном деле работника. В личном деле также хранится вся информация, относящаяся к персональным данным работника. Ведение личных дел возложено на отдел кадров, ответственный за ведение личных дел – специалист по кадрам.

3. ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

3.1. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела находятся в отделе кадров в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.

3.2. Персональные данные работников могут храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается 2-ступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. 

Доступ к персональным данным работника Администрации Чажемтовского сельского поселения  и работников органов Администрации Чажемтовского сельского поселения  имеют: Глава Чажемтовского сельского поселения,  заместитель главы поселения по финансово-экономической деятельности, 
Специалисты отдела бухгалтерского учета и отчетности имеют доступ к персональным данным работника только в части необходимой для выполнения возложенных на них функций.

3.3. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения ответственного за работу с   кадрами
3.4. Запрещается сообщать персональные данные работников третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев установленных федеральными законами.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО ПОЛОЖЕНИЯ


     4.1. Должностные лица Работодателя, виновные в нарушении настоящего Положения, несут ответственность в соответствии с законодательством РФ.

