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Порядок и условия обработки персональных данных работников, кандидатов на замещение вакантных должностей, ведение  кадрового резерва

Персональные данные муниципальных служащих администрации обрабатываются в целях обеспечения:
 -кадрового делопроизводства, в том числе в целях содействия муниципальным служащим администрации в прохождении муниципальной службы, обеспечения муниципальным служащим администрации Алексеевского района установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия коррупции; 
- бухгалтерского учета. 
Обработка персональных данных муниципальных служащих администрации Алексеевского района осуществляется на основании письменного согласия указанных субъектов персональных данных, как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств.
Письменное согласие муниципальных служащих администрации Алексеевского района действует со дня их поступления на муниципальную службу и на время ее прохождения. 
Обработка персональных данных без согласия субъектов персональных данных допускается исключительно при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных муниципальных служащих администрации осуществляется путем: 
- получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, иные документы, предоставляемые в сектор кадровой работы администрации); 
- копирования оригиналов документов; 
- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях); 
- формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
- внесения персональных данных в информационные системы администрации. 
Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от муниципальных служащих администрации Алексеевского района. 
В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего администрации Алексеевского района у третьей стороны, муниципальному служащему администрации сообщается информация, указанная в части 3 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», за исключением случаев, предусмотренных  Федеральным законом "О персональных данных". 
Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего администрации персональные данные, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни. 
При сборе персональных данных сотрудник администрации Алексеевского района, осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно от муниципальных служащих администрации Алексеевского района разъясняет указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить их персональные данные. 
Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных муниципальных служащих администрации Алексеевского района осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральным законодательством. 
Обработка персональных данных соискателей на замещение вакантных должностей в рамках правоотношений, урегулированных Трудовым кодексом РФ, предполагает получение согласия соискателей на замещение вакантных должностей на обработку их персональных данных на период принятия работодателем решения о приеме либо отказе в приеме на работу.
Обработка персональных данных лиц, включенных в кадровый резерв, может осуществляться только с их согласия, за исключением случаев нахождения в кадровом резерве действующих сотрудников, в трудовом договоре которых определены соответствующие положения.
Обязательным является условие ознакомления соискателя с условиями ведения кадрового резерва в организации, сроком хранения его персональных данных, а также порядком исключения его из кадрового резерва.




