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АДМИНИСТРАЦИЯ
ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ   
пгт Славянка

от 12.07.2023







           № 1225-па
Об утверждении Положения о работе с персональными данными муниципального служащего администрации Хасанского муниципального округа и ведении его личного дела
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 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», Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», Законом Приморского края от 03.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», Уставом Хасанского муниципального округа, администрация Хасанского муниципального округа

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о работе с персональными данными муниципального служащего и ведении его личного дела.
2. Лицам, уполномоченным на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Хасанского муниципального округа, при работе с персональными данными работников руководствоваться настоящим постановлением.
3. Отделу муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа (Елисеева О.В.)  ознакомить муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не относящихся к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Хасанского муниципального округа с настоящим постановлением.
4. Отделу информационной политики, информатизации и информационной безопасности администрации Хасанского муниципального округа (Захаренко М.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Хасанского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Хасанского  
муниципального округа                                                                  
     И.В. Степанов
 Приложение
 к постановлению администрации

 Хасанского муниципального округа
 от 12.07.2023 г. № 1225 - па
Положение 
о работе с персональными данными муниципального служащего и ведении его личного дела
1. Получение, обработка, хранение

и передача персональных данных 

1. Настоящее Положение определяет порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных муниципальных служащих администрации Хасанского муниципального округа и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Хасанского муниципального округа (далее - работник).

2. Под персональными данными работника понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле работника либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с настоящим Порядком.

3. Представитель нанимателя (работодатель) обеспечивает защиту персональных данных работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.

4. Представитель нанимателя (работодатель) определяет должностных лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников в администрации Хасанского муниципального округа, несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных (далее - ответственное лицо).

5. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных работников ответственное лицо обязано соблюдать следующие требования:

а) обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия работнику в прохождении муниципальной службы (профессиональной деятельности по должности не отнесенной к должностям муниципальной службы), в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества Хасанского муниципального округа, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

б) персональные данные следует получать лично у работника. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работника у третьей стороны следует известить об этом работника заранее, получить его письменное согласие (приложение № 1) и сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;

г) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, запрещается основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;

д) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации Хасанского муниципального округа в порядке, установленном федеральными законами;

е) передача персональных данных работника третьей стороне не допускается без письменного согласия работника, за исключением случаев, установленных федеральным законом.

6. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах работников, работники имеют право:

а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением действующего законодательства. Работник, при отказе работодателя или ответственного лица исключить или исправить персональные данные работника, имеет право заявить в письменной форме работодателю или ответственному лицу о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

г) требовать от работодателя или ответственного лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

д) обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие работодателя или ответственного лица при обработке и защите персональных данных работника.

7. Работодатель или ответственное лицо вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные работников при формировании кадрового резерва.

8. Персональные данные работников могут быть получены, могут проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных (материальных) носителях, так и с использованием средств автоматизации.

9. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

10. Уничтожение персональных данных работников осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
11. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

а) не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;

б) не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных 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;

в) предупредить лиц, получивших персональные данные 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 работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное правило не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

г) осуществлять передачу персональных данных работников в пределах администрации Хасанского муниципального округа в соответствии с настоящим Порядком, с которым работники должны быть ознакомлены под подпись;

д) разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции;

е) не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

ж) передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

12. Право доступа к персональным данным работников имеют:

а) Глава Хасанского муниципального округа;

б) первый заместитель главы администрации Хасанского муниципального округа;
в) заместители главы администрации Хасанского муниципального округа (по направлению деятельности работника);

в) начальник финансового управления администрации Хасанского муниципального округа, его заместитель и начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности финансового управления администрации Хасанского муниципального округа (в отношении работников финансового управления администрации Хасанского муниципального округа);
г) работники отдела муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа;

д) работники управления бухгалтерского учета и отчетности администрации Хасанского муниципального округа;
е) работники отдела информационной политики, информатизации и информационной безопасности администрации Хасанского муниципального округа. 
13. Лица, виновные в нарушении норм действующего законодательства Российской Федерации в области персональных данных, могут привлекаться к юридической ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

2. Порядок ведения личного дела муниципального служащего

администрации Хасанского муниципального округа

1. На муниципального служащего администрации Хасанского муниципального округа (далее- муниципальный служащий), при назначении на должность муниципальной службы, заводится личное дело, ведение которого осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего, утвержденном Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».
2. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется отделом муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа 
3. Порядок ведения личного дела работника,

занимающего должность, не отнесенную к должностям

муниципальной службы, и осуществляющего техническое

обеспечение деятельности администрации

Хасанского муниципального округа
1. На работника, занимающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, и осуществляющего техническое обеспечение деятельности администрации Хасанского муниципального округа (далее - технический работник), при приеме на работу заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на работу в администрацию Хасанского муниципального округа, осуществлением трудовой деятельности в администрации Хасанского муниципального округа и увольнением из администрации Хасанского муниципального округа.

2. Ведение личного дела технического работника осуществляется отделом муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа.
3. Персональные данные, внесенные в личные дела технических работников, иные сведения, содержащиеся в личных делах технических работников, относятся к сведениям конфиденциального характера, а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации - к сведениям, составляющим государственную тайну.

4. К личному делу технического работника приобщаются:

а) заявление технического работника о приеме на работу в администрацию Хасанского муниципального округа;

б) трудовой договор;

в) распоряжения администрации Хасанского муниципального округа о приеме на работу, связанные с осуществлением профессиональной деятельности, об увольнении с работы;

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

д) резюме (при наличии);

е) характеристики;

ж) иные содержащие персональные данные технического работника документы при наличии письменного согласие на их хранение.
5. Документы, приобщенные к личному делу технического работника, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

6. В обязанности отдела муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа входит:

а) приобщение документов, указанных в пункте 19 настоящего Порядка, к личным делам технических работников;

б) обеспечение сохранности личных дел технических работников;

в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах технических работников, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, настоящим Порядком;

ж) ознакомление по просьбе технического работника с документами своего личного дела.

7. Ответственные лица могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел технических работников, установленного настоящим Порядком.

8. Личное дело уволенного технического работника хранится отделом муниципальной службы Хасанского муниципального округа в порядке, установленном действующим законодательством.
24. Личные дела технических работников, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся отделом муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.
Приложение № 1 

к Положению о работе с персональными данными муниципального служащего и ведении его личного дела

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

____________________________________
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

_____________________________________
(или представителя субъекта персональных данных))

____________________________________
(адрес субъекта персональных данных (его представителя)

__________________________________________________________________________
(номер основного документа, удостоверяющего личность,

_____________________________________
сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

_____________________________________
(реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего

____________________________________
полномочия представителя субъекта персональных данных)


Я даю письменное согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», свободно, своей волей и в своем интересе Администрации Хасанского муниципального округа, расположенной по адресу Приморский край Хасанский район пгт Славянка,  ул. Молодежная, д. 1, 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 банк для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы;

- предоставления сведений третьим лицам для оформления полиса ОМС;

- предоставления налоговых вычетов;

- обеспечения моей безопасности;

- контроля количества и качества выполняемой мной работы;

- обеспечения сохранности имущества работодателя.

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество; пол, возраст, дата рождения; место рождения; адрес по месту регистрации места жительства и адрес фактического проживания; семейное положение, наличие детей, родственные связи; паспортные данные; данные, указанные в анкете; сведения о трудовом стаже; данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о повышении квалификации; сведения о страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования; сведения о постановке физического лица на учет в налоговом органе; сведения о воинском учете; сведения о заключении медицинского учреждения об отсутствии (наличии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу; сведения, указанные в справке о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; сведения о медицинском полюсе обязательного медицинского страхования граждан; сведения о наличии (отсутствии) судимости; сведения о заключении (расторжении) брака (в случае смены фамилии).


Обработка персональных данных поручается сотрудникам отдела муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа.


С персональными данными будут совершаться следующие действия: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.


Персональные данные будут обрабатываться с использованием способов, указанных в Федеральном законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует в течении всего срока при поступлении на муниципальную службу и на период прохождения муниципальной службы в администрации Хасанского муниципального округа.

Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путем направления в администрацию Хасанского муниципального округа письменного заявления.

___________________________________                             __________________________

(подпись субъекта персональных данных или его представителя)                                                         (расшифровка подписи)

«___________» _____________________ 20______г.

Заявление-согласие 

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны.

Я,___________________________________________________________________________________________________________________________________
паспорт серии __________, номер ________, выданный ______________________
______________________________________ «___» _____________________года,

в соответствии со статьей 88 Трудового Кодекса Российской Федерации ______________________ на получение моих персональных данных, а именно:

           (согласен/не согласен)

фамилия, имя, отчество; пол, возраст, дата рождения; место рождения; адрес по месту регистрации места жительства и адрес фактического проживания; семейное положение, наличие детей, родственные связи; паспортные данные; данные, указанные в анкете; сведения о трудовом стаже; данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о повышении квалификации; сведения о страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования; сведения о постановке физического лица на учет в налоговом органе; сведения о воинском учете; сведения, указанные в справке о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; сведения о наличии (отсутствии) судимости; сведения о заключении (расторжении) брака (в случае смены фамилии).

Для обработки 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; предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы; предоставления сведений третьим лицам для оформления полиса ОМС; обеспечения моей безопасности.

У следующих лиц: Министерство Внутренних Дел Российской Федерации, Межрайонная налоговая инспекция ФНС России №10 по Приморскому краю, Артемовский межмуниципальный отдел Управления Росреестра по Приморскому краю, ГИМС МЧС России по Приморскому краю, Образовательные учреждения (высшего, среднего профессионального образования) в Российской Федерации, Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
Я также утверждаю, что ознакомлен(а) с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их передачу. 
 «___» __________ 201__ г.                                                    ____________________

(подпись)

Заявление-согласие 

субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне.

Я,______________________________________________________________
_____________________________________________________________________
паспорт серии __________, номер ________, выданный _____________________________________________________________________ «___»______________        ____ года, в соответствии со статьей 88 Трудового Кодекса Российской Федерации______________________ на передачу моих персональных данных, а именно:

           (согласен/не согласен)

фамилия, имя, отчество; пол, возраст, дата рождения; место рождения; адрес по месту регистрации места жительства и адрес фактического проживания; семейное положение, наличие детей, родственные связи; паспортные данные; данные, указанные в анкете; сведения о трудовом стаже; данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о повышении квалификации; сведения о страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования; сведения о постановке физического лица на учет в налоговом органе; сведения о воинском учете; сведения, указанные в справке о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; сведения о наличии (отсутствии) судимости; сведения о заключении (расторжении) брака (в случае смены фамилии).

Для обработки 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; предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы; предоставления сведений третьим лицам для оформления полиса ОМС; обеспечения моей безопасности.

Следующим лицам: Министерство Внутренних Дел Российской Федерации, Межрайонная налоговая инспекция ФНС России №10 по Приморскому краю, Артемовский межмуниципальный отдел Управления Росреестра по Приморскому краю, ГИМС МЧС России по Приморскому краю, Образовательные учреждения (высшего, среднего профессионального образования) в Российской Федерации, Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

Я также утверждаю, что ознакомлен(а) с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их передачу. 

 «___» __________ 201__ г.                                                    ____________________

(подпись)
Обязательство

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

1. Настоящее разъяснение является приложением к Трудовому договору муниципального служащего.

2. Персональные данные муниципального служащего администрации Хасанского муниципального округа:

2.1. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании следующих законодательных актов:

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.2. В случае отказа субъекта о предоставлении своих персональных данных при трудоустройстве заключение трудового договора с ним не допускается.

3. Персональные данные граждан, состоящие с администраций Хасанского муниципального округа в гражданско-правовых отношениях:

3.1. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании следующих законодательных актов:

- Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.2. В случае отказа субъектом о предоставлении своих персональных данных при оформлении гражданско-правовых отношений, отношения оформлены не будут. 

3.3. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных субъектом, уже состоящим в гражданско-правовых отношениях, отношения прекращаются.

«______» _______________ 20___год     ________________________________________

(подпись, ФИО)
