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ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к постановлению

администрации Суровикинского

муниципального района

от 19 июня 2020 г. № 412
ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с персональными данными муниципальных служащих администрации Суровикинского муниципального района и лиц, занимающих должности, 
не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Суровикинского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Положение о работе с персональными данными муниципальных служащих администрации Суровикинского муниципального района и лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Суровикинского муниципального района (далее - Положение), разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными муниципальных служащих администрации Суровикинского муниципального района и лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Суровикинского муниципального района (далее – муниципальные служащие (работники) администрации района), а также права и обязанности в области обработки персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации района.

1.3. С Положением граждане при поступлении на муниципальную службу и на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, в администрацию Суровикинского муниципального района (далее – администрация района) знакомятся под роспись.

1.4. В настоящем Положении используются следующие понятия:

персональные данные - любая информация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту персональных данных - муниципальному служащему (работнику) администрации района, в том числе фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), распространение, уничтожение и любое другое использование персональных данных муниципального служащего (работника).

1.5. Обработку персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации района осуществляют: отдел муниципальной службы и работы с кадрами администрации района (далее – отдел кадров), отдел по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и мобилизации администрации района (далее - отдел по ГО, ЧС).

2. Получение персональных данных

2.1. Граждане при поступлении на муниципальную службу (работу) в администрацию района, а также муниципальные служащие (работники) администрации района лично представляют свои персональные данные в отдел кадров. Если персональные данные муниципального служащего (работника) возможно получить только у третьей стороны, то муниципальный служащий (работник) должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить муниципальному служащему (работнику) о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа муниципального служащего (работника) дать письменное согласие на их получение.

Разъяснение субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные оформляется в письменном виде в соответствии с типовой формой согласно приложению 1 к Положению.

2.2. Персональные данные муниципальных служащих (работников) содержатся в трудовых книжках, личных карточках формы Т-2, личных делах муниципальных служащих (работников), а также в первичной учетной документации по оплате труда (штатные расписания и др.).

2.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин заполняет собственноручно анкету, в которой указывает сведения о себе и представляет другие документы, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и федеральными законами Российской Федерации.

В соответствии с приложением 2 к Положению заполняется согласие на обработку персональных данных муниципальных служащих администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области, иных субъектов персональных данных.

Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке.

Проверка информации о гражданине, муниципальном служащем (работнике) администрации района осуществляется путем:

- изучения сведений и сопоставления их со всеми документами, представленными гражданином, муниципальным служащим (работником);

- проверки достоверности сведений (наличие печатей, предоставление документов на бланках установленного образца и др.);

- сверки данных, содержащихся в копиях документов, с оригиналами.

В случае каких-либо сомнений в достоверности предоставленных гражданами (при поступлении на работу) и муниципальными служащими (работниками) сведений сотрудники  отдела кадров имеют право обратиться за разъяснениями непосредственно к самому гражданину, муниципальному служащему (работнику), а также, с их письменного согласия, направить официальный запрос от имени работодателя в соответствующие органы и организации (в правоохранительное органы, налоговые органы, судебные органы либо иные уполномоченные государственные органы Российской Федерации, а также на предприятия, в учреждения и организации).

Если информация, представленная муниципальным служащим (работником) при заключении трудового договора, основана на заведомо ложных сведениях или содержится в подложных документах, работодатель вправе расторгнуть трудовой договор с ним с учетом этих обстоятельств (п. 11 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации, п. 8 ч. 1 ст. 13 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»).

2.4. Запрещается требовать от муниципального служащего (работника) представления информации о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, получать и обрабатывать персональные данные о членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

2.5. При изменении персональных данных муниципальный служащий (работник) письменно уведомляет отдел кадров о таких изменениях в течение 5 дней со дня изменений.

3. Доступ к персональным данным

3.1. В администрации района доступ к персональным данным муниципального служащего (работника) без специального разрешения имеют право получать: глава Суровикинского муниципального района, заместитель главы Суровикинского муниципального района по экономике и инвестиционной политике, начальник отдела по экономике и инвестиционной политике администрации района, начальник отдела кадров, сотрудники отдела по ГО, ЧС.

Указанные лица имеют доступ только к тем персональным данным муниципального служащего (работника) администрации района и в том объеме, которые необходимы им для выполнения функций, возложенных на них Уставом Суровикинского муниципального района, трудовым договором, должностной инструкцией.

3.2. Передача персональных данных муниципального служащего (работника) третьим лицам возможна только по письменному запросу в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональные данные муниципального служащего (работника) могут быть представлены представителям организации, уполномоченной осуществлять проверки деятельности администрации района, в период проведения проверок.

3.3. Не допускается представлять информацию, связанную с передачей персональных данных муниципальных служащих (работников), по телефону.

3.4. Обработку трудовых книжек, личных карточек формы Т-2 и личных дел муниципальных служащих (работников) осуществляет начальник отдела  кадров.

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным муниципального служащего (работника), обязаны соблюдать режим конфиденциальности.

Лица, имеющие доступ к персональным данным, дают письменное обязательство о неразглашении персональных данных муниципальных служащих администрации Суровикинского муниципального района и лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Суровикинского муниципального района, по форме согласно Приложению 3 к Положению.

4. Порядок ведения личных дел муниципальных служащих (работников)

4.1. Личное дело муниципального служащего (работника) (далее – личное дело) представляет собой совокупность документов, содержащих персональные данные муниципального служащего (работника) и иные сведения о нем, связанные с трудовыми отношениями.

4.2. Личное дело ведется начальником отдела кадров.

4.3. К личному делу приобщаются:

1) письменное заявление о поступлении на должность;

2) анкета, собственноручно заполненная и подписанная гражданином;

3) выписка из протокола заседания конкурсной комиссии и другие документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (в случае назначения на должность на конкурсной основе);

4) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

5) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

6) копии документов об образовании и о квалификации, документов о квалификации, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

7) копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий, если таковые имеются;

8) копия решения (распоряжения, приказа) о назначении лица на должность;

9) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

10) копии решений (распоряжений, приказов) о переводе на другую должность, о временном замещении иной должности, об освобождении от замещаемой должности;

11) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

12) аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период (для муниципального служащего);

13) экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина (для муниципального служащего);

14) копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина (для муниципального служащего);

15) копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва (для муниципального служащего);

16) копии документов о поощрении муниципального служащего (работника), а также о применении к нему дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

17) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего (работника) от замещаемой должности;

18) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений;

19) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера (для муниципального служащего);

20) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

21) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

22) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

23) медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (для муниципального служащего);

24) справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами (для муниципального служащего).

Все документы, приобщаемые к личному делу, располагаются в хронологическом порядке.

4.4. В личное дело муниципального служащего (работника) вносятся также его письменные объяснения, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.

К личному делу приобщаются иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.5. Замена документов в личном деле запрещается. Новые исправленные документы приобщаются вместе с ранее представленными документами.

4.6. Документы, приобщенные к личному делу, формируются в папку, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись по форме согласно Приложению 4  к Положению.

В опись вносятся приобщенные к личному делу документы. Каждый документ записывается отдельно с указанием его порядкового номера, наименования, даты, номера, количества листов.

4.7. Личному делу присваивается порядковый номер, под которым оно регистрируется в журнале учета личных дел.

В журнале учета личных дел предусматриваются следующие графы: порядковый номер дела, фамилия, имя, отчество (при наличии) работника, дата постановки дела на учет, дата снятия с учета с указанием места, куда передано личное дело, подпись лица, получившего личное дело, или исходящий номер сопроводительного письма.

4.8. В обязанности начальника отдела кадров входит ознакомление муниципального служащего (работника) с документами его личного дела по просьбе муниципального служащего (работника) и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Учет выданных для ознакомления личных дел ведется с помощью контрольных карточек по форме согласно Приложению 5 к Положению.

4.9. При назначении муниципального служащего (работника) на иную должность личное дело передается по новому месту службы (работы) на основании официального запроса соответствующего руководителя с отметкой в журнале регистрации личных дел и контрольной карточке, при передаче личного дела опись заверяется начальником отдела кадров.

4.10. Личные дела уволенных муниципальных служащих (работников) (за исключением указанных в пункте 4.9 Положения) передаются в архив.

5. Хранение персональных данных

5.1. Трудовые книжки муниципальных служащих (работников) администрации района хранятся в кабинете начальника отдела кадров в несгораемом шкафу.

С целью учета трудовых книжек в администрации района ведутся книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которые должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью начальника отдела кадров и скреплены печатью. Ответственным за своевременное внесение соответствующих записей в книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей в них является начальник отдела кадров.

5.2. Личные дела хранятся на бумажных носителях в папках в кабинете начальника отдела кадров, в несгораемом шкафу.

5.3. Персональные данные, содержащиеся в первичной учетной документации по оплате труда, хранятся в муниципальном казенном учреждении «Централизованная бухгалтерия» Суровикинского муниципального района Волгоградской области.

5.4. Персональные данные могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные, обеспечивается системой паролей, которые сообщаются индивидуально сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным, необходимым им для выполнения конкретных трудовых функций.

6. Использование персональных данных

6.1. Персональные данные муниципального служащего (работника) используются для целей, связанных с выполнением муниципальным служащим (работником) трудовых функций.

6.2. Работодатель не вправе принимать решения, затрагивающие интересы муниципального служащего (работника), основываясь на данных, допускающих двоякое толкование.

7. Передача персональных данных

7.1. Отдел кадров не вправе предоставлять персональные данные муниципального служащего (работника) третьей стороне без его письменного согласия, если иное не предусмотрено федеральным законом.

7.2. Осуществление передачи персональных данных в пределах администрации района допускается при соблюдении норм законодательства о персональных данных, в том числе в случаях:

- поощрения муниципального служащего (работника), в том числе представления к награде;

- привлечения муниципального служащего (работника) к дисциплинарной ответственности;

- проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- проведения аттестации муниципального служащего;

- решения вопроса о направлении муниципального служащего на повышение квалификации;

- проведения организационно-штатных мероприятий;

- смерти муниципального служащего (работника).

8. Гарантии конфиденциальности персональных данных

8.1. Информация, относящаяся к персональным данным муниципального служащего (работника), является служебной тайной и охраняется законом.

8.2. Муниципальный служащий (работник) вправе требовать у работодателя полную информацию о своих персональных данных, об их обработке, использовании и хранении.

9. Ответственность

Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных муниципального служащего (работника), привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

