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Ленинградская область

Лужский муниципальный район

Администрация
Ретюнского сельского поселения
Постановление


От  29 декабря 2014 г.  № 150
О порядке обработки, хранения и использования 

персональных данных работников администрации 

Ретюнского сельского поселения
В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципаль​ной службе в Российской Федерации»; от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан​ных»; Трудовым Кодексом Российской Федерации; Указом Президента Российской Феде​рации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государ​ственного гражданского служащего Российской Федерации и ведения его личного дела», п о с т а н о в л я ю:
1.  Установить, что обработка, хранение и использование персональных данных ра​ботников администрации Ретюнского сельского поселения Лужского муниципального района осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Трудовым кодексом Российской Федерации.
2. Установить, что в администрации Ретюнского сельского поселения Лужского муниципального района  функции оператора, а также ведение личных дел работников, ведение и хранение трудовых книжек работников, а также хранение личных дел работни​ков, уволенных из администрации, в течение установленного срока с дальнейшей их пере​дачей в установленном порядке в архив осуществляется кадровым работником администрации Ретюнского сельского поселения.
3. Утвердить список должностей работников администрации Ретюнского сельского поселения Лужского муниципального района, имеющих право на получение, обра​ботку, хранение и использование тех персональных данных работника, которые необхо​димы для выполнения конкретных функций, и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональ​ных данных (приложение).

4.
Обеспечить хранение документов, содержащих персональные сведения работников администрации Ретюнского сельского поселения:

· на бумажных носителях - в запираемом шкафу и запертом металлическом сейфе;

· на электронных носителях - в ПК, защищенных антивирусной программой, паролем и системой резервного копирования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 
Лужского муниципального района                                            Н.В. Степанов 

Разослано: экз. № 1 – в дело, экз. № 2 – главный специалист по работе с кадрами.

                                                                  Приложение
Утвержден

постановлением администрации
Ретюнского сельского поселения
от «29» декабря  2014 № 150
Список

должностей муниципальной службы администрации Ретюнского сельского поселения Лужского муниципального района, уполномоченных на обработку

персональных данных

1. Глава администрации Ретюнского сельского поселения Лужского муниципального района;

2. Заместитель главы администрации Ретюнского сельского поселения  Лужского муниципального района;

3. Специалист администрации Ретюнского сельского поселения, отвечающий за ведение кадровой работы;
4. Главный бухгалтер администрации Ретюнского сельского поселения.
