[image: image1.jpg]



	АДМИНИСТРАЦИЯ  СВЕЧИНСКОГО РАЙОНА
  КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	23.12.2020
	
	№
	631

	пгт Свеча 


Об утверждении Положения  о персональных данных муниципальных служащих и работников администрации Свечинского                  муниципального округа  Кировской области

  В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения об обработке персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведения его личного дела»,  Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», руководствуясь статьей 31 Устава Свечинского муниципального округа Кировской области, администрация Свечинского муниципального округа  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о персональных данных муниципальных служащих, работников администрации Свечинского муниципального округа Кировской области. Прилагается.

  2. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте Свечинского муниципального округа Кировской области.
3. Настоящее положение вступает в силу с 01.01.2021.
Первый заместитель главы администрации
района по социальным вопросам                                                 Г.С. Гоголева
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Свечинского района
от 23.12.2020 № 631


ПОЛОЖЕНИЕ О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ИРАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ СВЕЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок обработки персональных данных муниципальных служащих и работников администрации Свечинского муниципального округа.

1.2. Обработка персональных данных муниципальных служащих и работников администрации Свечинского муниципального округа осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия муниципальным служащим и работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности муниципальных служащих и работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
2. Основные понятия. Состав персональных данных муниципальных служащих и работников.
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными (п. 2 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу лиц (п. 6 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному работнику (п. 9 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ).

2.2. Персональные данные муниципальных служащих и работников администрации Свечинского муниципального округа - любая информация, относящаяся к данному муниципальному служащему и  работнику (субъекту персональных данных) и необходимая администрации Свечинского муниципального округа в связи с трудовыми отношениями, в том числе:

фамилия, имя, отчество муниципального служащего, работника;

дата и место рождения муниципального служащего, работника;

адрес проживания (регистрации) муниципального служащего,  работника;

семейное, социальное положение муниципального служащего, работника;

образование, профессия муниципального служащего, работника;

доходы, расходы, имущество и имущественные обязательства муниципального служащего;

другая аналогичная информация, на основании которой возможна безошибочная идентификация субъекта персональных данных.

2.3. Сведения о персональных данных муниципальных служащих и  работников относятся к числу конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну администрации Свечинского муниципального округа). 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 муниципальным служащим, работником при поступлении на работу в администрацию Свечинского муниципального округа, должна иметь документальную форму. 

В соответствии со статьей 65 Трудового кодекса РФ при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в администрацию Свечинского муниципального округа, предъявляет:

1) заявление о приеме на работу;

2)паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

4) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

5) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

6) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

7) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
        При поступлении на муниципальную службу в соответствии с пунктом 3 статьи 16  Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", гражданин предъявляет следующие документы:

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
3) паспорт;

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
5) документ об образовании;

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10) сведения о доходах, за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

11) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.5. При оформлении муниципального служащего, работника специалистом кадровой службы администрации Свечинского муниципального округа  заполняется унифицированная форма Т-2 "Личная карточка работника", в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышенной квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о социальных гарантиях;

- сведения о месте жительства и о контактных телефонах.

2.6. Кадровой службой администрации создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о муниципальных служащих, работниках в единичном или сводном виде:

2.6.1. Документы, содержащие персональные данные муниципальных служащих, работников:

комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом на должность;

подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;

личные дела и трудовые книжки;

дела, содержащие основания к распоряжению по кадрам;

дела, содержащие материалы аттестаций муниципальных служащих;

дела, содержащие материалы внутренних расследований;

справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству организации, руководителям структурных подразделений;

копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.

2.6.2. Документация по организации работы структурных подразделений и отраслевых органов:

положения о структурных подразделениях;

должностные инструкции муниципальных служащих, работников;

распоряжения, указания руководства организации;

документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы.
3. Обработка персональных данных муниципальных служащих, работников администрации Свечинского муниципального округа.
3.1. Источником информации обо всех персональных данных муниципального служащего, работника является непосредственно он сам. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то муниципальный служащий, работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить муниципальному служащему, работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа муниципального служащего, работника дать письменное согласие на их получение.

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные муниципального служащего,  работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни муниципального служащего, работника только с его письменного согласия.

3.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия. Исключения составляют случаи, предусмотренные законодательством РФ (в частности, согласие не требуется при наличии оснований, перечисленных в п. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ).

3.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные муниципальных служащих,  работников только с их письменного согласия.

3.5. Письменное согласие муниципального служащего, работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

3.6. Согласие муниципального служащего, работника не требуется в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов муниципального служащего работника, если получение его согласия невозможно.

3.7. Муниципальный служащий, работник администрации Свечинского муниципального округа представляет специалисту кадровой службы администрации муниципального округа достоверные сведения о себе. Специалист по кадрам проверяет достоверность сведений.

     3.8. Ответственным лицом по разработке и выполнению мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах администрации Свечинского муниципального округа определен ведущий специалист по информационным технологиям администрации Свечинского муниципального округа.

      3.9.  Разработка систем защиты персональных данных в информационных системах администрации Свечинского муниципального округа, контроль за эксплуатацией информационных систем персональных данных осуществляется ведущим специалистом по информационным технологиям администрации Свечинского муниципального округа.

3.10. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина глава администрации и его законные, полномочные представители при обработке персональных данных муниципального служащего, работника должны выполнять следующие общие требования:

3.10.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности муниципальных служащих, работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.10.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.10.3. При принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.10.4. Защита персональных данных муниципального служащего, работника от неправомерного их использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

3.10.5. Муниципальные служащие, работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.10.6. Муниципальные служащие, работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
4. Передача персональных данных

4.1. При передаче персональных данных муниципального служащего, работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

4.1.1. Не сообщать персональные данные муниципального служащего, работника третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего, работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью муниципального служащего, работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.1.2. Не сообщать персональные данные муниципального служащего, работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных муниципальных служащих, работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные муниципального служащего, работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные муниципального служащего, работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными муниципальных служащих, работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных муниципальных служащих,  работников в пределах администрации Свечинского муниципального округа в соответствии с настоящим Положением с которым работники должны быть ознакомлены под подпись.
4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным муниципальных служащих,  работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья муниципального служащего, работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения муниципальным служащим, работником трудовой функции.

4.1.7. Передавать персональные данные муниципального служащего, работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

4.2. Персональные данные муниципальных служащих, работников обрабатываются и хранятся в кадровой службе.

4.3. Персональные данные муниципальных служащих,  работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

4.4. При получении персональных данных не от муниципальных служащих, работника (за исключением случаев, предусмотренных ч. 4 ст. 18 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить муниципальному служащему, работнику следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

- предполагаемые пользователи персональных данных;

- установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ права субъекта персональных данных.

5. Доступ к персональным данным муниципальных служащих, работников

Администрации Свечинского муниципального округа.
5.1. Право доступа к персональным данным муниципальных служащих, работников имеют:

- глава муниципального округа;

- муниципальные служащие, работники кадровой службы администрации муниципального округа;

- муниципальные служащие, работники отдела учета и отчетности администрации муниципального округа;

- первый заместитель главы администрации муниципального округа;

- ведущий специалист по мобилизационной подготовке и защите государственной тайны (по направлению деятельности);

- ведущий специалист по информационным технологиям муниципального округа;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным данным только работников своего подразделения).

- старший инспектор-делопроизводитель ВУС администрации муниципального округа (по направлению деятельности);

5.2.Муниципальный служащий, работник администрации Свечинского муниципального округа имеет право:

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные.

5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для работодателя персональных данных.

5.2.3. Получать от работодателя:

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных муниципального служащего, работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения специалиста по кадрам.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии муниципального служащего, работника.

6. Требования к обработке и защите персональных данных

в информационных системах администрации Свечинского муниципального округа
         6.1. Обработка персональных данных в структурных подразделениях администрации Свечинского муниципального округа организуется на основании постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

         6.2. Защита персональных данных, осуществляемая в структурных подразделениях администрации Свечинского муниципального округа, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных были выполнены следующие требования:

         - определены места хранения персональных данных (материальных носителей);

         - обеспечено раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;

         - соблюдены условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

         6.3. Применяемые меры по защите персональных данных в структурных подразделениях администрации Свечинского муниципального округа должны быть направлены на:

         - ограничение доступа персонала и посторонних лиц в помещения, где размещены информационные системы персональных данных и хранятся материальные носители персональных данных;

         - организацию учета и надежного хранения материальных носителей персональных данных, их обращения, исключающее хищение, подмену и уничтожение;

         - размещение дисплеев и других средств отображения информации, исключающее ее несанкционированный просмотр.

        6.4. Обработка персональных данных на базе автономных ПЭВМ в структурных подразделениях администрации Свечинского муниципального округа должна быть основана на технологии обработки информации с использованием съемных накопителей информации большой емкости, которая предусматривает запись на съемный накопитель прикладного программного обеспечения (или его части) и обрабатываемых персональных данных. В качестве устройств для работы по этой технологии могут быть использованы как встроенные (съемные), так и выносные накопители на магнитных, магнитооптических дисках различной конструкции. Одновременно может быть установлено несколько съемных накопителей информации большой емкости.

        6.5. Порядок защиты персональных данных на базе автономных ПЭВМ в структурных подразделениях администрации Свечинского муниципального округа определен п. 5.5 «Специальных требований и рекомендаций по технической защите конфиденциальной информации», утвержденных приказом Гостехкомиссии России от 30.08.2002 № 282.

7. Порядок привлечения специализированных сторонних

организаций к разработке информационных систем персональных

данных и средств защиты информации администрации Свечинского муниципального округа

       7.1. Порядок привлечения специализированных сторонних организаций к разработке и эксплуатации новых информационных систем персональных данных, их задачи и функции на различных стадиях создания и эксплуатации определяются руководителями структурных подразделений администрации Свечинского муниципального округа, у которых находится информационная система, исходя из особенностей информационных систем и по согласованию с руководителем аппарата администрации Свечинского муниципального округа.

        7.2. Для выбора и реализации методов и способов защиты информации в информационной системе может привлекаться организация, имеющая оформленную в установленном порядке лицензию на осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной информации.

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих

обработку персональных данных
6.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

6.2. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к защите персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником убытков.

9. Работа  с обезличиванием персональных данных
9.1.Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

9.2. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных и по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

9.3. Способами обезличивания персональных данных при условии их дальнейшей обработки являются:

- уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

- замена части сведений идентификаторами;

- обобщение - понижение точности некоторых сведений;

- понижение точности некоторых сведений (например, "Место жительства" может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);

- деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

- другие способы.

9.4. Способом обезличивания персональных данных в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

9.5. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы, явно не запрещенные действующим законодательством.

9.6. К должностям ответственным за проведение мероприятий по обезличиванию персональных данных в администрации Свечинского муниципального округа, относятся:

- глава а Свечинского муниципального округа;

- заместители главы администрации Свечинского муниципального округа;

- руководители структурных подразделений и отраслевых органов администрации Свечинского муниципального округа.

9.7. Глава Свечинского муниципального округа, руководители отраслевых органов (в отношении сотрудников отраслевых органов) принимают решение о необходимости обезличивания персональных данных.

9.8. Руководители структурных подразделений непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

9.9. Сотрудники подразделений, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

9.10. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

9.11. Обезличенные персональные данные обрабатываются с использованием и без использования средств автоматизации.

9.12. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

- парольной политики;

- антивирусной политики;

- правил работы со съемными носителями (если они используются);

- правил резервного копирования;

9.13. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

- правил хранения бумажных носителей;

- правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

9.14. Обезличивание персональных данных при обработке персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется с помощью специализированного программного обеспечения на основании нормативных правовых актов, правил, инструкций, руководств, регламентов, инструкций на такое программное обеспечение и иных документов для достижения заранее определенных и заявленных целей.

9.15. Обезличивание персональных данных при обработке персональных данных без использования средств автоматизации допускается производить способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

	
	Приложение № 1

к Положению о персональных данных муниципальных служащих и работников 

администрации Свечинского

муниципального округа

Кировской области

Главе Свечинского

муниципального округа

_______________________________________
_______________________________________,

                               (Ф.И.О.)

_________________________________________

_________________________________________

                          (адрес регистрации)

Паспорт:________________________________

Выдан:__________________________________

________________________________________

(кем, когда)


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    Я, ________________________________________________________________,

                                              (фамилия, имя, отчество)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях:

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

- заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;

- отражения информации в кадровых документах;

- начисления заработной платы;

- исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование;

- представления работодателем установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ;

- предоставления сведений в кредитную организацию для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы;

- предоставления сведений третьим лицам для оформления полиса ДМС;

- предоставления налоговых вычетов;

- обеспечения моей безопасности;

- контроля количества и качества выполняемой мной работы;

- обеспечения сохранности имущества работодателя

даю согласие
Администрации Свечинского муниципального округа Кировской области (администрации округа) расположенной по адресу: ул. Октябрьская, 20, пгт. Свеча Кировской области на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:

- фамилия, имя, отчество;

- пол, возраст;

- дата и место рождения;

- паспортные данные;

- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;

- номер телефона (домашний, мобильный);

- данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о повышении квалификации;

- семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;

- отношение к воинской обязанности;

- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы;

- СНИЛС;

- ИНН;

- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой деятельности в администрации округа;

- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (для поступающих на муниципальную службу и муниципальных служащих в соответствии с утвержденным перечнем);
- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

_______________________     _______________________________________

                       (подпись)                                                                        (расшифровка подписи)

«___» ________________________ г.
Приложение № 2

к Положению о персональных данных

 муниципальных служащих и работников

администрации Свечинского муниципального округа

 Кировской области

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных

    Я, ________________________________________________________________,

                                            (фамилия, имя, отчество)

замещающий(ая)  должность муниципальной службы  ________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности)

предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, мне будет предоставлен допуск к работе с персональными данными.

          Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

          - не разглашать сведения, составляющие персональные данные, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей;

          - не сообщать устно или письменно, не передавать третьим лицам и не раскрывать публично сведения о персональных данных, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей;

         - в случае попытки третьих лиц получить от меня сведения о персональных данных, немедленно сообщать об этом непосредственному руководителю;

         - не использовать сведения о персональных данных с целью получения выгоды;

         - незамедлительно сообщать непосредственному руководителю об утрате или недостаче носителей информации, пропусков, удостоверений, ключей от хранилищ, сейфов, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению сведений о персональных данных;

        - в случае прекращения трудового договора все материальные носители, содержащие сведения о персональных данных (флеш-накопители, дискеты, компакт-диски, документы, черновики, распечатки и пр.) передать непосредственному руководителю;

        - выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы обработки и защиты персональных данных.

        Я предупрежден (а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

    _______________________    ____________________________________

                             (подпись)                                                                   (расшифровка подписи)

  "___" ________________________ г.

                              Приложение №3

к Положению о персональных данных

 муниципальных служащих и работников

администрации Свечинского муниципального округа

 Кировской области

                                           ____________________________________________

                                                    (наименование оператора персональных данных)

                                      адрес: _____________________________________

                                      от _________________________________________

                                                                (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

                                      адрес: ____________________________________,

                                      телефон: _____________, факс: _____________,

                                      адрес электронной почты: ___________________

Заявление

о согласии на передачу оператором

персональных данных третьим лицам

    ____________________________________, "___"________ ____ года рождения,

    (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

Проживающий  по адресу: ___________________________________________________,

паспорт: серия _____ номер __________, выдан "___"________ ____ г. ________

________________________, руководствуясь ст. 9, п. 2 ч. 2 ст. 22, п. 6 ч. 3
ст. 23 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных  данных",

заявляет о согласии на обработку ____________________________________________________________________

                               (наименование оператора персональных данных)

моих персональных  данных, включающих: фамилию,  имя, отчество,  пол,  дату рождения,  адрес  места жительства, контактные телефоны, реквизиты паспорта (документа  удостоверения  личности),  сведения  о  дате  выдачи указанногодокумента   и   выдавшем   его   органе;   фамилию,  имя,  отчество,  адрес представителя  субъекта  персональных  данных,  номер  основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем   его   органе,   реквизиты   доверенности  или  иного  документа, подтверждающего  полномочия  этого представителя (при получении согласия отпредставителя субъекта персональных данных); ________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                       (цель обработки персональных данных)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие

субъекта персональных данных)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет

поручена такому лицу)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки

персональных данных)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(срок, в течение которого действует согласие субъекта

персональных данных, а также способ его отзыва,

если иное не установлено федеральным законом)

при  условии, что их обработка осуществляется ответственным лицом оператора и обязанным сохранять их конфиденциальность. В процессе оказания оператором мне  помощи я предоставляю право его работникам передавать мои персональные данные другим ответственным лицам Оператора и третьим лицам.

Предоставляю  Оператору  право  осуществлять  все действия (операции) с моими  персональными  данными,  включая  сбор,  систематизацию, накопление, хранение,     обновление,    изменение,    использование,    обезличивание, блокирование,  уничтожение.  Оператор  вправе обрабатывать мои персональные данные  посредством  внесения  их  в  электронную  базу данных, включения в списки   (реестры)   и   отчетные   формы,   предусмотренные   документами, регламентирующими   порядок  ведения  и  состав  данных  в  учетно-отчетной документации,  а  также  договорами  между  Оператором  и  третьими  лицами

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указать третьих лиц (или круг третьих лиц) (если известно))

Оператор  имеет  право  во  исполнение своих обязательств по указанному выше  договору  на  обмен  (прием и передачу) моими персональными данными с третьими  лицами с использованием машинных носителей информации, по каналам связи  и(или) в виде бумажных документов, с соблюдением мер, обеспечивающих их  защиту  от  несанкционированного  доступа, без специального уведомления

меня  об  этом, при условии, что их прием и обработка осуществляются лицом,

обязанным сохранять профессиональную (служебную) тайну.

Срок  хранения  моих  персональных  данных соответствует сроку хранения первичных документов и составляет ________ месяцев (лет).

Передача  моих  персональных  данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Настоящее  согласие  дано  мной  добровольно ______________ и действует бессрочно.

    _____________________________________ оставляет за собой право отозвать

    (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

свое   согласие   посредством   составления   соответствующего  письменного

документа,  который  может  быть  направлен мной в адрес Оператора по почте

заказным  письмом  с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

В  случае  получения  моего  письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных данных Оператор обязан:

    а)  прекратить их обработку в течение периода времени, необходимого для завершения взаиморасчетов по оплате ______________________________________;

    б) по истечении указанного выше срока хранения моих персональных данных

("____")  уничтожить  (стереть)  все  мои персональные данные из баз данных

автоматизированной  информационной  системы Оператора, включая все копии намашинных носителях информации, без уведомления меня об этом.

    "___"________ ____ г.

    _____________________

          (подпись)







