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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12 ноября 2012                                                                                                                         № 2905
Об организации работы с персональными
данными муниципального служащего (работника)

администрации (органа администрации) города Югорска

Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом               от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом                               «О персональных данных», и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», 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»:

1. Утвердить Положение об обработке персональных данных муниципального служащего (работника) администрации города Югорска согласно приложению 1.

2. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации города Югорска в связи с реализацией трудовых отношений согласно приложению 2.

3. Утвердить перечень должностей муниципальных служащих (работников) администрации города Югорска, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, либо осуществление доступа к персональным данным муниципального служащего (работника) администрации города Югорска согласно   приложению 3.

4. Утвердить форму обязательства муниципального служащего (работника) администрации города Югорска, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению 4.

5. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных муниципального служащего (работника) согласно приложению 5.

6. Утвердить форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению 6.

7. Руководителям органов (структурных подразделений) администрации города Югорска обеспечить включение в должностные инструкции муниципальных служащих (работников) администрации (органов администрации) города Югорска, осуществляющих обработку персональных данных, положения об обязанностях по обработке  персональных данных и ответственности за нарушение правил обработки персональных данных, режима защиты этих персональных данных.
8. Управлению по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов администрации города Югорска (Е.А. Бодак) ознакомить муниципальных служащих (работников) с настоящим постановлением.

9. Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Югорска.

10. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Югорский вестник».

11. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Югорска В.А. Княжеву.
Исполняющий обязанности 

главы администрации

города Югорска                                                                                                                   С.Д. Голин

Приложение 1
к постановлению
администрации города Югорска
от 12 ноября 2012 № 2905
Положение об обработке персональных данных муниципального
служащего (работника) администрации города Югорска 

(далее – Положение)

1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных муниципального служащего (работника) в администрации (органе администрации) города Югорска (далее – муниципальный служащий (работник) в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                         «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ), Трудовым кодексом Российской Федерации, частью 2 статьи 4 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ), 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», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007  № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных муниципального служащего (работника) от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.3. В соответствии с пунктом 1 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ под персональными данными работника (далее - персональные данные) понимается любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

2. Обработка персональных данных

2.1. При обработке персональных данных муниципальные служащие (работники), уполномоченные на обработку персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования:

а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальному служащему (работнику) в трудоустройстве, прохождении муниципальной службы (далее – муниципальный служба), в обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности муниципального служащего (работника) и членов семьи муниципального служащего, учета результатов исполнения должностных обязанностей, а также в целях обеспечения сохранности имущества  представителя нанимателя (работодателя), муниципального служащего (работника) и третьих лиц;

б) персональные данные следует получать лично у муниципального служащего (работника). В случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего (работника) заранее, получить его письменное согласие и 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.

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего (работника) не установленные федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ,                 от 27.07.2006 № 152-ФЗ, Трудовым кодексом Российской Федерации персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации получение и обработка данных о частной жизни муниципального служащего (работника) осуществляется только с его письменного согласия;

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

е) защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств  администрации (органов администрации) города Югорска в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ, от 27.07.2006 № 152-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

г) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего (работника), за исключением случаев, установленных федеральными законами.

2.3. Обработка персональных данных осуществляется с использованием и без использования средств автоматизации, с учетом требований, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» и постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

2.4. Информация на бумажных (электронных) носителях хранится в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных специалистами, уполномоченными на их обработку, в специально оборудованных шкафах или сейфах, которые запираются на замок. Для исключения доступа к документам, содержащим персональные данные, рабочее место специалиста отделяется барьером.

По завершению рабочего дня, помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются на ключ.


Ключи от шкафов или сейфов, в которых хранятся персональные сведения, находятся у руководителей структурных подразделений, а при их отсутствии у специалистов данных подразделений, уполномоченных на обработку персональных данных.

2.5. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, подлежат защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации. Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации.

Информация о муниципальных служащих (работниках), хранящаяся на электронных носителях подлежит защите от несанкционированного доступа путем:

- запрета на включение персональных компьютеров, в которых обрабатываются и хранятся персональные данные, в состав локальных и глобальных вычислительных сетей общего назначения, в том числе сеть «Интернет»;

- установления парольной защиты (через BIOS) на включение компьютера. Паролем также защищается запуск программы для обработки персональных данных и отключение экранной заставки операционной системы. Длина пароля составляет не менее шести буквенно-цифровых символов, период бездействия для запуска электронной заставки – не более пяти минут. 

2.6. В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, её прохождением и увольнением с муниципальной службы и необходимые для обеспечения деятельности администрации (органов администрации) города Югорска.

2.7. Персональные данные и иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера                              (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации).

2.8. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 561 «Об утверждении порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, федеральных государственных служащих и членов их семей на официальных сайтах федеральных государственных органов и государственных органов субъектов Российской Федерации и предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования» размещаются на официальном сайте администрации города Югорска в сети Интернет, а в случае отсутствия этих сведений на официальном сайте в сети Интернет предоставляются общероссийским, окружным средствам массовой информации, газете «Югорский вестник» для опубликования по их запросам с одновременным информированием об этом указанных муниципальных служащих.

3. Доступ к персональным данным 

3.1. Внутренний доступ (доступ внутри администрации). Право доступа к персональным данным муниципального служащего (работника) имеют:

а) глава администрации (руководители органов администрации) города;

б) первый заместитель главы администрации города, заместители главы администрации города – к персональным данным муниципальных служащих (работников), курируемых ими подразделений или принимаемых на работу в эти подразделения;

в) руководители структурных подразделений администрации (органов администрации) города – к персональным данным муниципальных служащих (работников), возглавляемых ими структурных подразделений или принимаемых на работу в эти подразделения;

г) муниципальные служащие (работники), уполномоченные на обработку персональных данных, необходимых для выполнения обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;

д) муниципальный служащий (работник) – к своим персональным данным;

е) муниципальные служащие (работники) вправе получить доступ к персональным данным других муниципальных служащих (работников) только с их письменного согласия. 

3.2. Муниципальные служащие, указанные в подпункте 3.1 настоящего Положения, имеют право получать только те персональные данные муниципальных служащих (работников) которые необходимы им для выполнения своих должностных обязанностей. 

3.3. Внешний доступ к персональным данным муниципальных служащих (работников) имеют: 

органы государственной власти (государственные органы) в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, регулирующим их деятельность;

организации, обслуживающие электронную базу данных «Парус» после проведения инструктажа и ознакомления с настоящим Положением представителей организации;

иные организации – с письменного согласия муниципальных служащих (работников), удостоверенного кадровой службой администрации города Югорска.

3.4. Персональные данные муниципального служащего (работника) могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного согласия самого муниципального служащего (работника), удостоверенного кадровой службой администрации города Югорска.
3.5. Лица, которым предоставляется доступ к персональным данным муниципальных служащих (работников), получают право доступа после подписания обязательства о неразглашении персональных данных (приложение 1 к настоящему Положению).

4. Права и обязанности муниципальных служащих (работников) и представителя нанимателя  (работодателя)
4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у представителя нанимателя (работодателя), муниципальный служащий (работник) имеет 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 муниципального служащего (работника), за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством;

в) определять представителей для защиты своих персональных данных;

г) доступа к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского специалиста по его выбору;

д) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением настоящего Положения, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий (работник) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

е) требовать уведомления представителем нанимателя (работодателем) всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего (работника), обо всех произведенных в них изменениях или исключениях  из них;

ж) обжаловать любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя (работодателя) или лица, ответственного за обработку персональных данных в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке, если муниципальный служащий (работник) считает, что обработка его персональных данных осуществляется с нарушением требований законодательства, или иным образом нарушает его права и свободы.

4.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных муниципальный служащий (работник) обязан:

а) при поступлении на муниципальную службу (работу) представлять представителю нанимателя (работодателю) полные и достоверные данные о себе;

б) своевременно, в срок, не превышающий 5 дней, сообщать представителю нанимателя (работодателю) об изменении своих персональных данных.

4.3. Представитель нанимателя (работодатель) обязан:

а) осуществлять защиту персональных данных;

б) обеспечивать хранение первичной учетной документации по учету труда и его оплате в соответствии с установленными требованиями;

в) выдавать муниципальному служащему (работнику) по его письменному заявлению копии документов, связанных с работой;

г) вести учет передачи персональных данных муниципального служащего (работника) третьим лицам путем ведения соответствующего журнала (приложение 2 к настоящему Положению);

д) ознакомить муниципального служащего (работника), их представителей с правовыми актами нанимателя (работодателя), устанавливающими порядок обработки персональных данных муниципального служащего (работника), а также об их правах и обязанностях в этой области;

е) исполнять требования законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

5. Сроки обработки и хранения персональных данных
5.1. Обработка персональных данных прекращается в случае достижения цели обработки персональных данных или отзыва субъектом персональных данных согласия на  обработку персональных данных и персональные данные уничтожаются. 

5.2. Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом. Сроки хранения персональных данных определены номенклатурой дел администрации города Югорска на основании «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (утв. Приказом министерства Культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558).

5.3. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом. 

5.4. Документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города Югорска.

6. Ответственность
6.1. Муниципальные служащие (работники), осуществляющие обработку персональных данных, обеспечивают обработку персональных данных в соответствии с требованиями федеральных законов от 02.03.2007 № 25-ФЗ и от 27.07.2006 № 152-ФЗ, других нормативных правовых актов Российской Федерации и несут ответственность за нарушение правил обработки персональных данных, режима защиты этих персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к Положению об обработке

персональных данных муниципального
служащего (работника)
администрации города Югорска

Обязательство

о неразглашении персональных данных муниципального служащего (работника)

администрации города Югорска

«_______»__________201__г.



        Администрация города Югорска

     (число, месяц, год)                                                                                        (место подписания обязательства)

Я, __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________________

(должность)

Получил доступ к персональным данным: ________________________________________









(перечисляются персональные данные)

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество муниципального служащего (работника)

для целей _________________________________________________________________________

(указывается цель получения персональных данных)

Обязуюсь не разглашать вышеуказанные персональные данные третьей стороне.

Я ознакомлен с Положением об обработке персональных данных муниципального служащего (работника) администрации города Югорска, утвержденным постановлением администрации города Югорска, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

______________________

                                                                                                                     (личная подпись)

Приложение 2

к Положению об обработке

персональных данных муниципального
служащего (работника)
администрации города Югорска

Журнал передачи персональных данных

	№

п/п
	Дата 

передачи персональных данных/ Дата и исходящий номер направления персональных данных почтовым отправлением
	Наименование организации или физического лица
	Основание передачи
	Состав передаваемых персональных данных
	Расписка в передаче персональных данных
	Расписка в получении персональных данных (при получении лично)

	
	
	
	
	
	дата
	подпись
	дата
	подпись

	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09


Приложение 2
к постановлению
администрации города Югорска
от 12 ноября 2012 № 2905
Перечень 

персональных данных, обрабатываемых в администрации города Югорска 

в связи с реализацией трудовых отношений


Персональные данные, обрабатываемые в администрации города Югорска в связи с реализацией служебных (трудовых) отношений:


1. Фамилия, имя, отчество, а также сведения об их изменении;


2. Дата и место рождения;


3.Паспортные данные, данные иного документа, удостоверяющего личность, гражданство;

4. Адрес регистрации по месту жительства, временной регистрации, места пребывания, контактный номер телефона;

5. Сведения о семейном положении (состоянии в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и), данные брачного контракта, степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев и другие сведения);


6. Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками и другие сведения);

7. Сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи  документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения и другие сведения);

8. Сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с полным указанием должности, подразделения, наименования, адреса и телефона организации, а также реквизитов других организаций с полным наименованием занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях, а также другие сведения);

9. Сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;

10. Сведения о судимостях;

11. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

12. Идентификационный номер налогоплательщика; 

13. Сведения о состоянии здоровья в части наличия (отсутствия) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (без использования средств автоматизации), а также по результатам  диспансеризации;

14. Сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет,   военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на (с) учет(а) и другие сведения); 

15. Содержание и реквизиты трудового договора, дополнительных соглашений к трудовому договору;

16. Сведения о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса), о включении в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва;

17. Сведения о денежном содержании, заработной плате (номера счетов для расчета с муниципальными служащими (работниками), данные по окладу, надбавкам, налогам и другие сведения);

18. Сведения о доходах, полученных по предыдущему месту работы;

19. Сведения, предусмотренные справкой о доходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера муниципального служащего (гражданина, претендующего на должность муниципальной службы) и членов его семьи;

20. Сведения об имуществе муниципального служащего, подлежащего страхованию;

21. Сведения из страхового полиса обязательного медицинского страхования;

22. Сведения о государственных и ведомственных  наградах,  почетных  и специальных званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или поощрения,  дата и вид правового  акта о награждении или дата поощрения);

23.Сведения о примененных дисциплинарных взысканиях;

24.Материалы по аттестации и оценке муниципальных служащих (работников); 

25. Материалы служебных проверок;

26.Материалы проверок достоверности и полноты представленных муниципальным служащим (гражданином) сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами;

27. Материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;

28. Сведения о временной нетрудоспособности муниципальных служащих (работников);

29. Сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, даты выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения);
30. Сведения, содержащиеся в правовых актах по личному составу и материалах к ним.

31.Биометрические персональные данные (фотографическое изображение лица).
Приложение 3
к постановлению
администрации города Югорска
от 12 ноября 2012 № 2905
Перечень

должностей муниципальных служащих (работников) администрации (органов администрации) города Югорска, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным


1. Должности муниципальных служащих (работников) администрации (органов администрации) города Югорска, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных.

Управление по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов администрации города Югорска

1. Начальник управления

2. Специалист – эксперт

3. Главный специалист по делам архивов

4. Ведущий специалист 

5. Эксперт
Юридическое управление администрации города Югорска

1. Начальник управления

2. Заместители начальника управления

3. Специалист-эксперт

4. Главный специалист

5. Ведущий специалист

Управление экономической политики администрации города Югорска

1. Начальник отдела по труду

2. Главный специалист по охране труда

Управление информационной политики администрации города Югорска

1. Отдел информационных ресурсов

1.2. Начальник отдела 

1.3. Главный специалист по информационным системам  

1. Отдел администрирования информационных систем

1.2. Начальник отдела 

1.3. Старший инженер-программист  

1.4. Старший инженер  

Общий отдел


1. Начальник общего отдела


2. Ведущий специалист


3. Машинистка I категории


4. Старший инспектор


5. Инспектор
Отдел по бухгалтерскому учету и отчетности администрации города Югорска

1.Начальник отдела – главный бухгалтер

2.Заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера

3.Главный специалист по экономике

4.Главный специалист по бухгалтерскому учету

5.Старший бухгалтер

6.Бухгалтер

7.Инженер-программист

Отдел по здравоохранению и социальным вопросам администрации города Югорска

1. Начальник отдела

2. Заместитель начальника отдела

3. Эксперт

Сектор специальных мероприятий

1. Заведующий сектором

Департамент финансов администрации города Югорска

1. Отдел бюджетного учета и сводной отчетности управления бюджетного учета, отчетности и кассового исполнения бюджета

1.1. Заместитель начальника управления – начальник отдела

1.2. Заместитель начальника отдела

1.3. Главный специалист

2. Должности муниципальных служащих администрации (органов администрации) города Югорска, замещение которых предусматривает осуществление доступа к персональным данным.

1. Глава администрации города Югорска

2. Первый заместитель, заместители главы администрации города Югорска

3. Руководители структурных подразделений (органов) администрации города Югорска

Приложение 4
к постановлению
администрации города Югорска
от 12 ноября 2012 № 2905
Обязательство муниципального служащего (работника)

Администрации (органа администрации) города Югорска, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей


Я, __________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________________

(должность)

__________________________________________________________________________________
обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения  со мной трудового договора, освобождения меня от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы (работы).


В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ                                 «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.


Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                     «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

	«____»_________20___г
	        ________________
	________________________

	(дата)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


Приложение 5
к постановлению
администрации города Югорска
от 12 ноября 2012 № 2905
Согласие на обработку персональных данных

муниципального служащего (работника)

Администрация города Югорска

(628264, г. Югорск, ул. 40 лет Победы, д.11)

Руководителю 

администрации (органа администрации)

города Югорска

______________________________________

(фамилия, имя, отчество),

______________________________________

(фамилия, имя, отчество),

______________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

_____________________________________

(серия, номер)

выдан________________________________

_____________________________________

(кем, когда)

адрес регистрации:_____________________

_____________________________________

_____________________________________

Согласие на обработку персональных данных

Я, __________________________, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О персональных данных» даю свое согласие администрации (органу администрации) города Югорска (далее – Администрация) на обработку моих персональных данных  в целях соблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, обеспечения сохранности имущества, моей личной безопасности и членов семьи, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, заключения трудового договора и содействия мне в прохождении муниципальной службы (трудоустройстве), обучении и должностном росте (продвижении по службе), формирования реестра муниципальных служащих.

Под обработкой персональных данных я понимаю любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с персональными данными, включая (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, распространение, предоставление, доступ, обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение моих персональных данных, совершаемые с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

Под персональными данными я понимаю любую информацию, относящуюся ко мне как к субъекту персональных данных, в том числе:

-фамилия, имя, отчество, а также сведения об их изменении;


-дата и место рождения;


-паспортные данные, данные иного документа, удостоверяющего личность, гражданство;

-адрес регистрации по месту жительства, временной регистрации, места пребывания, контактный номер телефона;

-сведения о семейном положении, а также о близких родственниках;

-сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;

-сведения о повышении квалификации и переподготовке;

-сведения о трудовой деятельности;  

-сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;

-сведения о судимостях;

-номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

-идентификационный номер налогоплательщика; 

-сведения о состоянии здоровья в части наличия (отсутствия) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (без использования средств автоматизации), а также по результатам  диспансеризации;

-сведения об отношении к воинской обязанности; 

-содержание и реквизиты трудового договора, дополнительных соглашений к трудовому договору;

-сведения о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса), о включении в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва;

-сведения о денежном содержании (заработной плате) (номера счетов для расчета с муниципальными служащими (работниками), данные по окладу, надбавкам, налогам и другие сведения);

-сведения о доходах, полученных по предыдущему месту работы;

-сведения о доходах, а также об имуществе, обязательствах имущественного характера;

-сведения об имуществе муниципального служащего, подлежащего страхованию;

-сведения из страхового полиса обязательного медицинского страхования;

-сведения о государственных и ведомственных  наградах,  почетных  и специальных званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или поощрения,  дата и вид правового  акта о награждении или дата поощрения);

-сведения о примененных дисциплинарных взысканиях;

-материалы по аттестации и оценке муниципальных служащих (работников); 

-материалы служебных проверок;

-материалы проверок достоверности и полноты представленных муниципальным служащим (гражданином) сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами;

-материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;

-сведения о временной нетрудоспособности муниципальных служащих (работников);

-сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, даты выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения).
-сведения, содержащиеся в правовых актах по личному составу и материалах к ним.

Настоящим согласием я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости представления моих персональных данных для достижения указанных выше целей третьим лицам (в том числе государственным органам, государственным и муниципальным учреждениям здравоохранения, фонду обязательного медицинского страхования, Пенсионному фонду Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, территориальным органам федеральной налоговой службы, страховым медицинским организациям, правоохранительным органам), Администрация вправе в необходимом объеме раскрывать для достижения указанных выше целей мои персональные данные третьим лицам, а также представлять документы, содержащие информацию о моих персональных данных.

Я выражаю свое согласие на включение в общедоступные источники моих персональных данных: фамилии, имени, отчества, сведения о месте работы, занимаемой должности, классном чине, а также на размещение во внутренней сети администрации города Югорска персональных данных, указанных в настоящем абзаце, в сведениях об аттестации, отпусках, квалификационном экзамене.

Я признаю, что общедоступные источники персональных данных могут размещаться в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, издаваться в виде справочников, передаваться по электронной почте и по иным каналам связи.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением об обработке персональных данных муниципального служащего (работника) администрации города Югорска, утвержденным постановлением администрации города Югорска, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Настоящее согласие действует до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих персональные данные, определяемых в соответствии с федеральным законодательством.

Оставляю за собой право отзыва данного согласия по моему письменному заявлению. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя. 

	«____»__________20___г.
	             _______________

	
	                                  (подпись)


Приложение 6
к постановлению
администрации города Югорска
от 12 ноября 2012 № 2905
Разъяснение

субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить

свои персональные данные в связи с поступлением на муниципальную службу (работу) в администрацию (орган администрации) города Югорска или ее прохождением (выполнением работы)

Разъяснения 

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные


Мне, ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные администрации (органу администрации) города Югорска.


Мне известно, что в соответствии со статьями 16, 29 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса Российской Федерации), Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 №609, определен перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить, в связи с поступлением на муниципальную службу (работу) или прохождением муниципальной службы (трудовыми отношениями).


При не предоставлении субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений, трудовой договор не заключается.


На основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил его заключения, если нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы.

	«____»_________20___г
	        ________________
	________________________

	(дата)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


«В регистр»








