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Ч`ваш Республикин

Улат`р район=н 

т=р=слевпе шутлав палати
ХУШУ

  _05.03.2013_ _09_№
Улат`р хули

Контрольно-счетная палата 
Алатырского района

Чувашской Республики
РАСПОРЯЖЕНИЕ

_05.03.2013_ № _09_

г. Алатырь

	Об утверждении Порядка  хранения и использования персональных данных работников Контрольно-счетной палаты Алатырского района Чувашской Республики


Руководствуясь ст.ст. 85-90 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»: 

1. Утвердить прилагаемый Порядок хранения и использования персональных данных работников Контрольно-счетной палаты  Алатырского района Чувашской Республики (далее – Порядок).

2. Обеспечение ознакомления работников с Порядком при назначении на должность муниципальной службы и контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на председателя Контрольно-счетной палаты Алатырского района.  

Председатель 

Контрольно-счетной палаты
Алатырского района






Е.Н. Буданова
Приложение 

к распоряжению Контрольно-счетной палаты Алатырского района Чувашской Республики 

от 05.03.2013 г. № 09

ПОРЯДОК

хранения и использования персональных данных работников
Контрольно-счетной палаты Алатырского района 

Чувашской Республики
1. Общие сведения.

1.1. Настоящий Порядок хранения и использования персональных данных работников Контрольно-счетной палаты Алатырского района Чувашской Республики (далее – Порядок) разработан в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».     
1.2. Настоящий Порядок распространяется на всех сотрудников Контрольно-счетной палаты Алатырского района Чувашской Республики (далее – Контрольно-счетная палата) и все работники должны быть ознакомлены с Порядком под роспись.
2. Понятие и состав персональных данных 

2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с установлением трудовых отношений и касающаяся конкретного работника. К персональным данным работника относятся:

паспортные данные;

адрес регистрации, адрес места жительства, номера домашнего и мобильного телефонов;

сведения об образовании, повышении квалификации, переподготовке, аттестации;
сведения о воинском учете;
анкетные и биографические данные, рекомендации;
сведения о трудовом стаже и местах предыдущей работы;
данные ИНН;
сведения о наградах и званиях;
сведения о банковских счетах и картах;
сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании;

наличие судимостей, взысканий и служебных расследований;

данные о составе и членах семьи;

результаты медицинских обследований и данные о состоянии здоровья;

иные данные в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. Обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения соблюдения законов и других нормативно-правовых актов. 
2.3. Председатель Контрольно-счетной палаты (далее – работодатель) вправе проверять персональные данные работников с целью формирования кадрового резерва.
2.4. При приеме на работу, заключении трудового договора, заполнении анкетных данных работодатель не имеет право получать и обобщать информацию о религиозных, политических и других убеждениях работника.
2.5. Все персональные данные работника следует получать у него лично. Если по уважительным причинам это невозможно, то привлекается третья сторо​на, с письменного согласия самого работника. Работодатель сообщает работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
2.6. Работодатель получает и обрабатывает данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
2.7. Работодатель сообщает работнику цели, предположительные источники, способы получения персональных данных, характер персональных данных и последствия отказа работника дать письменное согласие на их получение.  
2.8. Получать персональные данные работников на основании закона могут: налоговые органы, Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральная инспекция труда. Использование персональных данных работника допустимо только в соответствии с целями, определившими их получение. Передача персональных данных работника возможна только с согласия работника, если иное не предусмотрено законодательством.
2.9. Работодатель имеет право собирать персональную информацию, содержащуюся в документах, предоставленных работником при приеме на работу.
2.10. Работодатель производит расчет и выплату налогов за работника путем удержания их из заработной платы, работодатель имеет право собирать предусмотренные Налоговым Кодексом Российской Федерации сведения о налогоплательщике.
2.11. Данное Положение предотвращает несанкционированный доступ к информации, ее противоправное копирование, искажение, использование преднамеренного распространения недостоверной информации, использование информации в преступных и корыстных целях.

3. Порядок хранения, использования 
и передачи персональных данных работника

Хранение персональных данных должно исключать их утрату или их неправильное использование.
3.1. Хранение, выдача трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек); хранение личных дел работников и иных документов, отражающих персональные данные работника, возлагаются на председателя Контрольно-счетной палаты, начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности – главного бухгалтера (в соответствии с договором поручения № 1 от 05.03.2013 г.),  заместителя начальника организационного отдела, главного специалиста – эксперта организационного отдела, главного специалиста – эксперта отдела бухгалтерского учета и отчетности (в соответствии с договором поручения № 1 от 05.03.2013 г.).
3.2. Персональные данные работников вместе с необходимыми документами остаются у работодателя или лица, ответственного за оформление приема и хранения личных дел сотрудников. Порядок хранения трудовых книжек установлен Инструкцией по заполнению трудовых книжек.
3.3. Председатель  Контрольно-счетной палаты обеспечивает хранение первичных документов, связанных с обработкой документации по учету труда, кадров и оплаты труда в Контрольно-счетной палате. В отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации Алатырского района (в соответствии с договором поручения № 1 от 05.03.2013 г.) хранятся документы по учету использования рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда.
3.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
-  не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;
-  не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
3.4.1. 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 работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
3.4.2. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
3.4.3. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
3.5. Передача персональных данных работника в пределах организации:
3.5.1. Работодатель предоставляет информацию и иные сведения, необходимые для проверки правильности исчисления и уплаты налогов, обязательных платежей в государственную бюджетную систему; документы о платежеспособности; сведения о численности, составе работающих, заработной плате и условиях труда, о наличии свободных рабочих мест; документы об оплате налогов по требованию органов власти управления, правоохранительных органов, юридических лиц, имеющих на это право.
3.5.2. Ответ на запрос органов государственной власти, контрольных и надзорных орга​нов о предоставлении персональных данных работника оформляется Председателем  Контрольно-счетной палаты и отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Алатырского района (в соответствии с договором поручения № 1 от 05.03.2013 г.) на фирменном бланке Контрольно-счетной палаты (при необходимости - с приложением копий запрошенных документов). Содержание данного письма (включая любые приложения к нему) является конфиденциальным.

4. Обязанности работодателя по хранению 
и защите персональных данных работника

4.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты за счет собственных средств в порядке, установленном федеральным законом.
4.2. Работодатель знакомит работника под роспись со всеми внутренними документами, касающимися порядка обработки, передачи персональных данных работников, о правах и обязанностях в этой области.
4.3. Работодатель обеспечивает доступ к персональным данным работника только уполномоченным лицам.
4.4. Свободный доступ к информации о работниках, хранящейся в компьютерах, запрещается для всех сотрудников Контрольно-счетной палаты, за исключением специально уполномоченных лиц.

4.5. Руководитель закрепляет в распоряжении Контрольно-счетной палаты распределение обязанностей по обработке персональных данных.
4.6. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право доступа к персональным данным работника, при обработке данных с помощью компьютера файлы, имеющие персональные данные, закрываются паролем.
4.7. Документы, содержащие персональные данные работника, хранятся в Контрольно-счетной палате в сейфе или специально оборудованном несгораемом шкафу, запирающемся на ключ, доступ к которому имеют председатель Контрольно-счетной палаты и инспектор Контрольно-счетной палаты.
4.8. Документы по учету кадров и документы, содержащие сведения о работниках и их трудовой деятельности, хранятся в личных делах работников, которые формируются и поддерживаются в актуальном состоянии ответственным за ведение личных дел в течение всего срока работы работника.
4.9. Ответственный за ведение личных дел может снимать копии с документов, делать выписки, составлять аналитические и иные справки, изымать (заменять) документы, хранящиеся в личных делах работников,  исключительно в рамках своих должностных обязанностей.
4.10. Выдача копий документов, содержащих персональные данные  работников, осуществляется в соответствии со ст. 62 Трудового кодекса Российской Федерации  уполномоченными лицами, имеющими доступ к персональным данным работников:

председатель либо лицо его заменяющее выдает работнику по его письменному заявлению (по форме согласно  Приложению 1 к Порядку) безвозмездно копии до​кументов, связанных с работой (копии приказов о приеме на работу, о переводах, об увольнении и др.), а также выписки из трудовой книжки и справки, содержащие данные работника о его трудовой деятельности в Контрольно-счетной палате;

уполномоченный работник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Алатырского района выдает работнику по его письменному заявлению (по форме согласно Приложению 1 к Порядку) без​возмездно справки о заработной плате, о  начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и др.;


копии документов, связанных с работой, заверяются надлежащим образом: на копии проставляются заверительная надпись «Верно», наименование должности лица, заверившего копию,  личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), дата заверения, оттиск печати;

право заверять копии трудовых книжек работников Контрольно-счетной палаты, делать выписки из них имеет председатель Контрольно-счетной палаты либо лицо его замещающее.

4.11. В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г.    № 152-ФЗ «О пер​сональных данных», обработка персональных данных осуществляется только с согласия работника в письменной форме (по форме согласно Приложению 2 к Порядку). Письменное согласие председателя Контрольно-счетной палаты оформляется на имя главы Алатырского района – председателя Собрания депутатов Алатырского района.
5. Права работников 
на защиту персональных данных и их обязанности
5.1. Согласно ст.89 Трудового кодекса Российской Федерации работники имеют право на:
- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;
- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации. 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;
- требование об извещении работодателем всех лиц, которым раннее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
5.2. Работник обязан:

- представлять работодателю достоверные персональные данные;

- при изменении (дополнении) персональных данных незамедлительно сообщать работодателю об изменении (дополнении).

6. Общедоступные источники персональных данных работников

6.1. В целях информационного обеспечения Работодателем могут создаваться обще​доступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия работника могут включаться его фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес, номер телефона, сведения о профессии и иные персональные данные, предоставленные работником. 

6.2. Сведения о работнике могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию самого  работника либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.
7. Ответственность работодателя и лиц, 
осуществляющих работу с персональными данными

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
7.2. К сотруднику, ответственному за хранение персональной информации работников, работодатель вправе применить одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных ст.192 Трудового кодекса Российской Федерации. К дисциплинарной ответственности привлекаются только те работники, которые в соответствии с должностными инструкциями обязаны соблюдать правила работы с персональными данными.
7.3. Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по своей инициативе при разглашении охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

__________________________________

Приложение № 1

к Порядку хранения и использования 
персональных данных работников

Контрольно-счетной палаты Алатырского района Чувашской Республики
Наименование должности и Ф.И.О. лица, которому направляется заявление

Наименование должности и Ф.И.О. работника – автора заявления
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне:

—   заверенную(ые) копию(ии) документа(ов), связанного(ых) с моей работой:
______________________________________________________________

(наименование документа или его краткое содержание)

в (__________________) экземпляре (ах).

     (цифрами) (прописью)

—   справку с места работы:

______________________________________________________________

(перечислить сведения, которые необходимо указать в справке)

в (__________________) экземпляре (ах).

     (цифрами) (прописью)
Наименование 

должности работника


личная подпись

Ф.И.О.
Копия(ии) документа(ов) / справка(и) получена(ы):
«____» _________ ______ г.   ________________







(личная подпись)

Приложение № 1

к Порядку хранения и использования 
персональных данных работников

Контрольно-счетной палаты Алатырского района Чувашской Республики
Председателю Контрольно-счетной палаты Алатырского района Чувашской Республики _________ (Ф.И.О)
от _____________________________

_______________________________

(ФИО работника)
паспорт ____________________, 

выдан_______________________________

_____________________________________ 

_____________________________________
Заявление о согласии работника
на обработку персональных данных
Я, _______________________________________________________________,

(Ф.И.О. работника)

занимающий(ая) должность__________________________________________
                                                        (наименование должности)
____________________________________________________________________________________________
в ________________________________________________________________,

(наименование структурного подразделения)

согласен(на) на обработку,  включая  сбор,  систематизацию,  накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение,  в  том  числе  передачу,  обезличивание,  блокирование, уничтожение моих персональных  данных,  в  период  выполнения  работы  по трудовому договору.

      Права, в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у

работодателя, ответственность за предоставление ложных сведений  о  себе,

мне разъяснены.

___________________         ______________________     _______________________

              (дата)


        (подпись)


        Ф.И.О. 

