АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЧЕРНАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ИВАНТЕЕВШОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ№14
От 29 июня 2007 г     с. Чернава
Об утверждении Положения о работе с персональными

данными работников администрации Чернавского

муниципального образования Ивантеевского 

муниципального района и ведение личных дел

•
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных", в целях регламентирования работы с персональными данными работников администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района и установления единого порядка ведения личных дел постановляю:
1 Утвердить:
1.1.   Положение  о  работе  с  персональными данными  работников администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района и ведение личных дел (Приложение № 1).
12. Форму срочного сообщения об   изменениях  в учетных данных работника (Приложение № 2).
1.3.  Форму   контрольного   сообщения    о    смене   работника   на муниципальной должности муниципальной службы (Приложение № 3).
2.
Утвердить формы анкеты и дополнения к ней до их утверждения в
установленном      порядке      Правительством      Российской      Федерации
(Приложения №№ 4, 5).
3.
Специалисту первой категории, отвечающему за кадровую работу
администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского
муниципального района:
3.1. Ознакомить работников с:

-
Положением  о  работе  с  персональными  данными  работников
администрации Чернавского муниципального образования  Ивантеевского
муниципального района и ведение личных дел муниципальных служащих;
-
локальным нормативным актом о доступе к персональным данным
работников администрации  и  об  организации  передачи  информации  о работниках      внутри      администрации      Чернавского      муниципального образования Ивантеевского муниципального района.
3.2. Получить письменное  согласие  работников  на  обработку  их
персональных данных в целях,   не противоречащих Трудовому кодексу
Российской Федерации.
        3.3.Сообщать в отдел организационно-контрольно-кадровой работы
администрации Ивантеевского муниципального района:
-
сведения  об  изменениях  в учетных данных главы  администрации
Чернавского  муниципального  образования   Ивантеевского  муниципального
района в пятидневный срок со дня получения соответствующего документа;
-сведения о смене главы администрации в течение 1 дня со дня фактического освобождения от должности и в течение 1 дня со дня назначения на должность нового работника.
           4.Установить, что настоящее Постановление вступает в силу со дня его
принятия.
      5.Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на
специалиста первой категории Бабкину В.И.
Глава администрации Чернавского муниципального 
образования Ивантеевского  муниципального района:                                     В.А. Агафонова
Приложение № 1
к постановлению главы адПриложение № 1 к постановлению администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района
от 29.06.2007 № 14
ПОЛОЖЕНИЕ
О РАБОТЕ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКОВ
АДМИНИСТРАЦИИ ЧЕРНАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
!
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет основные требования к порядку действий   (операций)   с   персональными   данными   работников,   включая получение,   хранение,   комбинирование,   передачу   или   любое   иное   их использование,   и  гарантии  конфиденциальности   сведений   о  работнике, предоставленных им работодателю.
1.2. Персональные данные обрабатываются с использованием средств
автоматизации    и    содержатся    в    электронной    базе    данных,  которая представляет собой информационную систему персональных данных.
Персональные  данные  приобщаются  к  личному  делу  работников  и относятся к сведениям конфиденциального характера.
2. Получение персональных данных работников
2.1.
Персональные     данные     работника     работодатель   получает
непосредственно от работника. Работодатель вправе получать ерсональные
данные работника от третьих лиц только с письменного согласия аботника.
Работодатель      заранее      сообщает     работнику      о      целях,    способах,
предполагаемых источниках получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
2.2.
Работник администрации Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района при поступлении на работу должен быть ознакомлен с настоящим Положением  и  об организации передачи информации      о      работниках      внутри      администрации      Чернавского муниципального образования Ивантеевского муниципального района.
В данной расписке работник также дает согласие на обработку и проверку его персональных данных кадровой службой (Приложение № 1 к настоящему Положению).
3. Использование персональных данных работников
3.1.
Работодатель    использует    персональные    данные    в    связи    с
возникновением и регулированием трудовых отношений.
3.2.
В  случае,  если на основании персональных данных работника
невозможно    достоверно    установить    какой-либо     факт,    работодатель
предлагает работнику представить письменные разъяснения.
4. Передача персональных данных работника
4.1.
Передача персональных данных работника третьим лицам возможна
только      по      письменному      запросу      в      порядке,      установленном
законодательством Российской Федерации.
4.2.
Порядок допуска и организации передачи персональных данных
работников в пределах администрации осуществляется в соответствии с
распоряжением     либо     приказом     главы     администрации     Чернавского
муниципального образования Ивантеевского муниципального района.
4.3.
Персональные   данные   работников   могут   быть   представлены
представителям   организации,   уполномоченным   осуществлять   проверки
деятельности администрации, в период проведения проверок.
4.4. Не допускается представлять информацию, связанную с передачей
персональных данных работников, по телефону.
4.5. Специалистом первой категории, отвечающим за кадровую работу
ведется   журнал  учета  выданных  персональных   данных   работников.   В
журнале    регистрируются    запросы,    фиксируются    сведения    о    лице,
направившем   запрос,   дата   передачи   персональных   данных   или   дата
уведомления об отказе в представлении персональных данных, отмечается,
какая именно  информация  была передана,  а также  Ф.И.О.  исполнителя
документа.
5. Порядок ведения личных дел
5.1.
Личное    дело    работников    представляет    собой    совокупность
документов, содержащих персональные данные работника и иные сведения о
работнике, связанные с трудовыми отношениями.
5.2. Личное дело ведется специалистом первой категории , отвечающим
за     кадровую     работу     администрации     Чернавского     муниципального
образования Ивантеевского муниципального района.
5.3. К личному делу работников приобщаются:
а)
анкета, собственноручно заполненная и подписанная гражданином;
б)
дополнение к анкете;
в)
копии       документов       о       профессиональном образовании
профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке,
присвоении ученой степени, ученого звания, если таковые имеются:
г)
копия    трудовой    книжки    или    документа,    подтверждающего
прохождение военной или иной службы;
д)
копия     страхового     свидетельства     обязательного     пенсионного
страхования;
е)
копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского
страхования граждан;
ж)
копия документов воинского учета (для военнообязанных и лиц,
подлежащих призыву на военную службу);
з)
медицинское  заключение установленной  формы  об  отсутствии у
гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную
службу (для муниципальных служащих);
и) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (для муниципальных служащих);
к) сведения о доходах, принадлежащем на праве собственности имуществе и обязательствах имущественного характера (для муниципальных служащих);
л) выписка из протокола заседания конкурсной комиссии и другие документы о прохождении конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы (в случае назначения на должность на конкурсной основе);
м) письменное заявление о поступлении на должность (для муниципальных служащих);
н) копия решения (распоряжения, приказа) о назначении лица на должность;
о) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;
п) заявления о переводе на другую должность или об освобождении от замещаемой должности;
р) копии решений (распоряжений, приказов) о переводе на другую должность или об освобождении от замещаемой должности;
с) аттестационный лист муниципального служащего муниципальной службы, прошедшего аттестацию, и отзыв на него (для муниципальных служащих);
т) копии документов о присвоении квалификационного разряда (для муниципальных служащих);
у) копия документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва (для муниципальных служащих);
- об установлении порядка передачи необходимых документов: кто, когда, какие сведения и с какой целью может запрашивать в кадровой службе.
5.4. Материалы, связанные с анкетированием, проведением собеседований с кандидатами на должность и работниками, помещаются в специальное дело, имеющее гриф "Конфиденциально".
6. Права работников и ответственность
6.1.
Права   работников   в   части   обработки   персональных   данных
закреплены Федеральным законом "О персональных данных".
Установленные законом права работников разъясняются им при поступлении на работу работниками кадровой службы.
6.2.
Муниципальные    служащие,    уполномоченные    на    обработку
персональных   данных,   могут   привлекаться   к   дисциплинарной   и   иной
ответственности за нарушение режима защиты персональных данных в
соответствии с действующим законодательством.
Глава администрации Чернавского муниципального

образования Ивантеевского муниципального района:          В.А. Агафонова
Приложение № 2 к Положению
о работе с персональными данными работников
администрации Чернавского муниципального образования
Ивантеевского муниципального района и ведение личных дел
	№ №
п/п
	Наименование документа
	Дата включения документа в личное
дело
	Количество листов
	№№
страниц
	Дата изъятия документа
	Кем изъят документ и по какой причине

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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Приложение № 3 к Положению
о работе с персональными данными работников
администрации Чернавского муниципального образования
Ивантеевского муниципального района и ведение личных дел
СПРАВКА
(фамилия,   имя,   отчество)
Год,   число  и месяц  рождения
Образование

Место  рождения
Окончил   (когда,   что)
Квалификация по образованию, ученая степень, звание
Какими иностранными языками владеет Имеет ли государственные награды (какие)

Является ли депутатом
Был ли за границей (когда, где)
Работа в прошлом
Время работы (годы)

Должность с указанием учреждения
(организации, предприятия)
и места его нахождения
Должность работника кадровой службы
                                                                                                                       Подпись Фамилия,  инициалы      Дата
Приложение № 4 к положению о работе с персональными данными работников
администрации Чернавского муниципального образования
Ивантеевского муниципального района и ведении личных дел
КОНТРОЛЬНАЯ   КАРТОЧКА
Личное  дело N
	Фамилия,   имя,   отчество

	
	Отметки о выдаче личного лела

	Дата выдачи
	Кому выдано
	Расписка
	№ телефона
	Дата возврата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отметка о снятии с учета личного дела 

Личное дело передано (наименование государственного органа)
Дата передачи (отправки) личного дела "
" 
 200_
"   "
20   года
(подпись)
Приложение № 5
к постановлению главы администрации
Чернавского муниципального образования
Ивантеевского муниципального района
От 29.06.2007 № 14
ФОРМА  ДОПОЛНЕНИЯ
к  анкете
(фамилия,   имя,  отчество) I.   Данные   о  работе   после   заполнения анкеты
	ДОЛЖНОСТЬ с указанием наименования учреждения, организации, предприятия, министерства или ведомства
	Местонахождение учреждения, организации, предприятия (город, район, область, край, республика)
	Дата вступления в должность
	Решение об утверждении работника

	
	
	Дата ухода с должности
	Решение об освобождении работника

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


II. Данные об изменении в учетных признаках работников после заполнения анкеты
1. Образование, повышение квалификации, профессиональная переподготовка, присвоение ученой степени,ученого звания
	Дата (число, месяц, год)
	Характер изменения
	Основание записи

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


