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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ТАМБОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.11.2012 года № 25-п                                  			            с. Тамбовка


Об утверждении Положения о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией МО «Тамбовский сельсовет»

В соответствии с главой 14 Трудового кодекса Российской федерации, статьей 29 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 года № 25-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией МО «Тамбовский сельсовет»
2. Опубликовать (обнародовать)  настоящее  постановление в установленном законодательством порядке.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.






Глава администрации                                                                              Р.Р. Гадилов







                                                                                 УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации
муниципального образования
«Тамбовский сельсовет»
от 26.11.2012 года № 25-п

Положение 
о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией МО «Тамбовский сельсовет» 

1. Общие положения

1.1. Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией МО «Тамбовский сельсовет» (далее Положение) определяет порядок работы с персональными данными лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией МО «Тамбовский сельсовет»  (далее работники Администрации), гарантии конфиденциальности сведений, предоставляемых работником работодателю. 
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
1.3. Целями настоящего Положения являются обеспечение соблюдения законных прав и интересов администрации МО «Тамбовский сельсовет» и её работников в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные, а также защита персональных данных работников Администрации от несанкционированного доступа и разглашения. 
1.4. Сведения о персональных данных работников Администрации относятся к числу конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну Администрации). 

2. Понятие и состав персональных данных работника
 
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
- персональные данные - любая информация, относящаяся к данному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность;
- обработка персональных данных работника - сбор, систематизация, 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 Компании 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.
2.2. При оформлении работника специалистом по кадрам заполняется унифицированная  форма № Т-2 «Личная карточка работника» или унифицированная форма № Т-2ГС (МС) «Личная карточка государственного (муниципального) служащего», в которых отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения;
- гражданство;
- данные об образовании (номер, серия дипломов, год окончания);
- профессия;
- стаж работы;
- семейное положение;
- данные о членах семьи (степень родства, Ф.И.О., год рождения);
- паспортные данные;
- сведения о предыдущем месте работы;
- сведения о наличии судимости;
- номер страхового свидетельства;
- ИНН;
- знание иностранных языков;
- сведения о воинском учёте;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышении квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почётных званиях;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и о контактных телефонах;
- данные о текущей трудовой деятельности (дата начала трудовой деятельности, кадровые перемещения, оклады и их изменения, сведения о поощрениях, сведения о дисциплинарных взысканиях, сведения об отпусках и т.д.).
2.3. Документы, в которых содержатся персональные данные работников:
- паспорт работника (иной документ, удостоверяющий личность);
- анкеты;
- заявления;
- трудовая книжка;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- свидетельство о присвоении ИНН;
- личные дела, карточки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
- трудовые и коллективные договоры;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики;
- копии документов об образовании;
- рекомендации, характеристики;
- материалы аттестационных комиссий;
- отчеты, аналитические и справочные материалы, передаваемые в государственные органы статистики, налоговые инспекции, другие учреждения, головную организацию;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- другие подобные документы.
Данные документы являются конфиденциальными (составляющими охраняемую законом тайну).
Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:
- в случае их обезличивания;
- по истечении 75 лет срока их хранения;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
2.4. Информация представляемая работником при поступлении на работу, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, представляет пакет документов в соответствии со статьёй 65 Трудового кодекса Российской Федерации и статьёй 16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

3. Права и обязанности работника и работодателя

3.1.Работник имеет право: 
- на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 
- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 
- на определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
- на требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своём несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия; 
- на требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведённых в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 
- на обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 
3.2. Работник обязуется предоставлять работодателю достоверные сведения о себе и своевременно сообщать ему об изменении своих персональных данных. 
3.3. Работодатель имеет право: 
- проверять достоверность сведений, предоставленных работником, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами; 
- получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни; 
- в случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьёй 24 Конституции Российской Федерации - получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.  
3.4. Работодатель не имеет право: 
- получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом; 
- при принятии решений, затрагивающих интересы работника - основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 
3.5. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 
3.6. Все персональные данные о работнике работодатель должен получить от него самого. 
В случаях, когда работодатель может получить необходимые персональные данные работника только у третьего лица, работодатель должен уведомить об этом работника и получить от него письменное согласие по установленной форме (Приложение 1 к настоящему Положению). 

4. Обработка персональных данных

4.1. Обработка персональных данных работника осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, контроля качества и количества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества, оплаты труда, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и актами работодателя. 
4.2. Персональные данные работника хранятся у специалиста, ответственного за ведение делопроизводства по кадрам, в сейфе на бумажных носителях: трудовая книжка, личная карточка.
4.3. Обработка персональных данных осуществляется с согласия работника на обработку его персональных данных (Приложение 2 к настоящему Положению). 
4.4. Доступ к персональным данным работника имеют работники Администрации, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, согласно перечню должностей (Приложение 3 к настоящему Положению). 
4.5. В целях выполнения порученного задания и на основании служебной записки с положительной резолюцией Главы Администрации доступ к персональным данным работника может быть предоставлен иному работнику, должность которого не включена в Перечень должностей сотрудников, имеющих доступ к персональным данным работника Администрации и которым они необходимы в связи с исполнением трудовых обязанностей. 
4.6. В случае если работодателю оказывают услуги юридические и физические лица на основании заключённых договоров (либо иных оснований) и в силу данных договоров, они должны иметь доступ к персональным данным работников Администрации, то соответствующие данные предоставляются работодателем только после подписания соглашения о неразглашении конфиденциальной информации. 
4.7. В исключительных случаях, исходя из договорных отношений с контрагентом, допускается наличие в договорах пунктов о неразглашении конфиденциальной информации, в том числе предусматривающих защиту персональных данных работника. 
4.8. Работники Администрации, имеющие доступ к персональным данным работников, имеют право получать только те персональные данные работника, которые необходимы им для выполнения конкретных трудовых функций. 
4.9. Работники Администрации, имеющие доступ к персональным данным работников в связи с исполнением трудовых обязанностей обеспечивают хранение информации, содержащей персональные данные работника, исключающее доступ к ним третьих лиц. 
4.10. В отсутствие работника Администрации на его рабочем месте не должно быть документов, содержащих персональные данные работников (соблюдение «политики чистых столов»). 
4.11. При уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия работника на своём рабочем месте он обязан передать документы и иные носители, содержащие персональные данные работников лицу, на которое распоряжением Администрации будет возложено исполнение его трудовых обязанностей. 
4.12. При увольнении работника Администрации, имеющего доступ к персональным данным работников, документы и иные носители, содержащие персональные данные работников, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным работников в соответствии с приказом (распоряжением) Главы администрации МО «Тамбовский сельсовет».
4.13. Процедура оформления доступа к персональным данным работника включает в себя: 
- ознакомление работника Администрации под роспись с настоящим Положением, иными нормативными актами, регулирующими обработку и защиту персональных данных работника, с данными актами также производится ознакомление работника под роспись; 
- письменное обязательство сотрудника (за исключением Главы администрации) о соблюдении конфиденциальности персональных данных работника и соблюдении правил их обработки, подготовленного по установленной форме (Приложение 4 к настоящему Положению). 
4.14. Передача персональных данных работника третьим лицам осуществляется только с письменного согласия работника, которое оформляется по установленной форме (Приложение 5 к настоящему Положению) и должно включать в себя: 
- фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 
- наименование и адрес работодателя, получающего согласие работника; 
- цель передачи персональных данных; 
- перечень персональных данных, на передачу которых даёт согласие работник; 
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 
4.15. Допуск к персональным данным работника лиц, не имеющих надлежащим образом оформленного доступа, запрещается. 
4.16. Согласия работника на передачу его персональных данных третьим лицам не требуется в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника; когда третьи лица оказывают услуги работодателю на основании заключённых договоров, а также в случаях, установленных Федеральным законом и настоящим Положением. 
4.17. Работники Администрации, передающие персональные данные работников третьим лицам, должны передавать их с обязательным составлением акта приёма-передачи документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные работников. Акт составляется по установленной форме (Приложение 6 к настоящему Положению) и должен содержать следующие условия: 
- уведомление лица, получающего данные документы об обязанности использования полученной конфиденциальной информации лишь в целях, для которых она сообщена; 
- предупреждение об ответственности за незаконное использование данной конфиденциальной информации в соответствии с Федеральными законами. 
4.18. Предоставление персональных данных работника государственным органам производится в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящим Положением. 
4.19. Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника, за исключением случаев, когда передача персональных данных работника без его согласия допускается действующим законодательством Российской Федерации. 
4.20. Документы, содержащие персональные данные работника, могут быть отправлены через организацию федеральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена их конфиденциальность. Документы, содержащие персональные данные, вкладываются в конверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое конверта является конфиденциальной информацией и за незаконное её разглашение законодательством предусмотрена ответственность. Далее конверт с сопроводительным письмом вкладывается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений. 

5. Защита персональных данных работников

5.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников Администрации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только специалистом по кадрам, осуществляющим данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в его должностной инструкции. 
5.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке предприятия и в том объёме, который позволяет не разглашать излишний объём персональных сведений о работниках Администрации. 
5.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников Администрации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается. 
5.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников Администрации, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 
5.5. Персональные компьютеры, на которых обрабатываются персональные данные, должны иметь ограниченный доступ, и защищены паролем. 

6. Ответственность за разглашение информации, связанной с
персональными данными работника 

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту
персональных данных работника Администрации, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 























Приложение 1 
к Положению 


Главе администрации МО «Тамбовский сельсовет» 
от _________________________________________ 
                         (Ф.И.О., должность работника) 
___________________________________________ 
                                            (год рождения) 
проживающего по адресу:_____________________ 
___________________________________________ 
___________________________________________ 
паспорт: ___________________________________ 
выдан: _____________________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии работника
на получение его персональных данных у третей стороны


Я,_____________________________________________________________________________, 
в соответствии со статьей 86 ТК РФ _________________ на получение моих персональных  
                                                               (согласен, не согласен) 
данных, а именно:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
У ______________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которых получается информация) 

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение предупрежден. 





«_____»__________ 2012 г.                  ___________________         ____________________
(личная подпись)                        (расшифровка подписи)




                                                                                               

Зарегистрировано № _____

                                                                                                           «______»__________2012г.




Примечание: 
1. Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, удостоверяющего
личность работника. 
2. Письменное согласие работника заполняется и подписывается им собственноручно в присутствии сотрудника отдела кадров. 
3. Перечень персональных данных не является исчерпывающим и уточняется исходя из целей получения согласия. 















































Приложение 2
к Положению 
    
Главе администрации МО «Тамбовский сельсовет» 
от _________________________________________ 
                         (Ф.И.О., должность работника) 
___________________________________________ 
                                            (год рождения) 
проживающего по адресу:_____________________ 
___________________________________________ 
___________________________________________ 
паспорт: ___________________________________ 
выдан: _____________________________________ 




ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии работника
на обработку персональных данных


Я,_________________________________________________________________________, занимающий(ая) должность________________________________________________________
_____________________________________________________________________________, в администрации МО «Тамбовский сельсовет», 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.





«_____»__________ 2012 г.                  ___________________         ____________________
(личная подпись)                        (расшифровка подписи)









Зарегистрировано № _____

«______»__________ 2012г.     





Приложение 3 
к Положению 









ПЕРЕЧЕНЬ

должностей лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией МО «Тамбовский сельсовет», имеющих доступ к персональным данным работника, которым они необходимы в связи с исполнением
трудовых обязанностей




1. Глава администрации МО «Тамбовский сельсовет».
2. Заместитель Главы администрации МО «Тамбовский сельсовет».
3. Заместитель Главы администрации по бюджету и налогам – главный бухгалтер.
4. Экономист – бухгалтер.
5. Бухгалтер – кассир.
6. Специалист по кадрам.


























                                                                                                                                 



                                                                                                                                 Приложение 4
к Положению


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о соблюдении конфиденциальности персональных данных работника Администрации

Я, ____________________________________________________________, работая по должности ______________________________________________________________________ в администрации МО «Тамбовский сельсовет» обязуюсь: 
1. Не разглашать, не раскрывать публично, а также соблюдать установленный Положением об обработке и защите персональных данных работника Администрации порядок передачи третьим лицам сведений, составляющих персональные данные работников, которые мне будут доверены или станут известны по работе. Выполнять относящиеся ко мне требования Положения об обработке и защите персональных данных работника, распоряжений, постановлений, инструкций и других локальных нормативных актов по обеспечению конфиденциальности персональных данных работников и соблюдению правил их обработки. 
2. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие персональные данные работника, немедленно сообщить Главе администрации МО «Тамбовский сельсовет».
3. В случае моего увольнения все носители, содержащие персональные данные работников (документы, копии документов, дискеты, диски, распечатки на принтерах, черновики, и прочее), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною трудовых обязанностей во время работы у работодателя (нанимателя), передать другому сотруднику по указанию Главы администрации МО «Тамбовский сельсовет». 
4. Об утрате или недостаче документов или иных носителей, содержащих персональные данные работников (удостоверений, пропусков и тому подобное); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных работников, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщить Главе администрации МО «Тамбовский сельсовет».
Я ознакомлен под роспись с Положением о защите, хранении, обработке и передачи персональных данных лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией МО «Тамбовский сельсовет». 
Мне известно, что нарушение мною обязанностей по защите персональных данных работников может повлечь дисциплинарную, гражданско-правовую, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 






«_____»__________ 2012 г.                  ___________________         ____________________
(личная подпись)                        (расшифровка подписи)











Приложение 5 
к Положению 
Главе администрации МО «Тамбовский сельсовет» 
от _________________________________________ 
                         (Ф.И.О., должность работника) 
___________________________________________ 
                                            (год рождения) 
проживающего по адресу:_____________________ 
___________________________________________ 
___________________________________________ 
паспорт: ___________________________________ 
выдан: _____________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии работника
на передачу его персональных данных третьим лицам
Я,_______________________________________________________________________, в соответствии со статей 86 ТК РФ _______________________ на передачу моих персональных 
                                                                            (согласен, не согласен)
данных, а именно:                                                             
- фамилия, имя, отчество; 
- паспортные данные; 
- год, месяц, дата и место рождения; 
- адрес; 
- семейное, социальное, имущественное положение; 
- образование; 
- профессия; 
- сведения о трудовом и общем стаже; 
- доходы, полученные мной в данном учреждении; 
- сведения о воинском учете; 
- домашний телефон.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
для обработки в целях
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
следующим лицам
________________________________________________________________________________________________
(указываются Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым 
________________________________________________________________________________
сообщаются данные)

Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение всего срока действия трудового договора. 
Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональных данных работника администрации МО «Тамбовский сельсовет», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены, а также право работодателя обрабатывать (в том числе и передавать) часть моих персональных данных без моего согласия в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии с действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя. 


«_____»__________ 2012 г.                  ___________________         ____________________
(личная подпись)                        (расшифровка подписи)



Примечание: 
1. Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, удостоверяющего
личность работника. 
2. Письменное согласие работника заполняется и подписывается им собственноручно в присутствии сотрудника отдела кадров. 
3. Перечень персональных данных не является исчерпывающим и уточняется исходя из целей получения согласия. 













































Приложение 6
к Положению 

АКТ 
приёма-передачи документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные работника

Во исполнение договора на оказание услуг № ____ от ________ 20__ г., заключенного между администрацией МО «Тамбовский сельсовет» и______________________________
________________________________________________________________________________
(наименование организации, принимающей документы (иные материальные носители) 
_______________________________________________________________________________, 
содержащие персональные данные работника) 
в лице __________________________________________________________________________ 
                     (Ф.И.О., должность работника, осуществляющего передачу персональных данных работника) 
________________________________________________________________________________ 
передает, а  _____________________________________________________________________ 
                                                        (наименование организации, принимающей документы (иные 
________________________________________________________________________________ 
                                              материальные носители), содержащие персональные данные работника) 
в лице __________________________________________________________________________ 
                     (Ф.И.О., должность представителя организации, принимающей документы (иные материальные                     
                                                         носители), содержащие персональные данные работника) 
получает документы, содержащие персональные данные работника, на срок ______________ и в целях: 
________________________________________________________________________________ 
  (указать цель использования) 
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________



Перечень
документов (иных материальных носителей), 
содержащих персональные данные работника


	№ п/п
	Наименование документов (иных материальных носителей), 
содержащих персональные данные работника
	Количество

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	                                                                                                                           Всего:  
	



Полученные персональные данные работника могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. 
Незаконное использование предоставленных персональных данных путём их разглашения, уничтожения и другими способами, установленными федеральными законами, может повлечь соответствующую гражданско-правовую, материальную, дисциплинарную, административно-правовую и уголовную ответственность.  

           
             Передал __________________________________________________________________ 
                                                                 (Ф.И.О., должность работника «Наименование организации», 
                           __________________________________________________________________ 
                                                              осуществляющего передачу персональных данных работника) 
           
         
              Принял __________________________________________________________________ 
                                                 (Ф.И.О., должность представителя организации - приемщик документов (иных
                           __________________________________________________________________ 
                                                              материальных носителей), содержащих персональные данные работника)





































ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с постановлением администрации МО «Тамбовский сельсовет» от 26.11.2012 года № 25-п 
(название вида документа, дата и номер)
Об утверждении Положения о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией
 МО «Тамбовский сельсовет»
 (заголовок документа)
	№ п/п
	Название должности
	Подпись,
дата ознакомления
	
	И.О. Ф.

	1.
	
Заместитель Главы администрации по бюджету и налогам-главный бухгалтер 
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
Л. О. Пийтер 

	2.
	
Экономист - бухгалтер 
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
Г. С. Даулетова 

	3.
	
Бухгалтер - кассир
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
Е. М. Агеева 

	4.
	Специалист ВУС
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
И. В. Давыдова 

	5.
	Заведующий сектором по налогообложению, земельным и имущественным отношениям
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
Д.Х. Имангазиева 

	6.
	
Специалист по безопасности населения 
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
А. Р. Джандавлетова 

	7.
	
Специалист по работе с населением 
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
А.Е. Дабаева 

	8.
	
Специалист по межведомственному взаимодействию 
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
А.Ш. Муханова 

	9.
	
Помощник Главы 
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
Г.А. Рамазанова 










ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с постановлением администрации МО «Тамбовский сельсовет» от 26.11.2012 года № 25-п 
(название вида документа, дата и номер)
Об утверждении Положения о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных лиц, состоящих в трудовых отношениях с администрацией
 МО «Тамбовский сельсовет»
 (заголовок документа)
	№ п/п
	Название должности
	Подпись,
дата ознакомления
	
	И.О. Ф.

	1.
	Заведующий сектором по налогообложению, земельным и имущественным отношениям
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
Е. В. Пилипенко 

	2.
	
Специалист по безопасности населения 
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	
С. Т. Сидагалиев 

	3.
	
Помощник Главы
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	


	4.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	

	5.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	

	6.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	

	7.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	

	8.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	

	9.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	

	10.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.

	
	

	11.
	
	
______________________
___  __________ 20__ г.
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