 [image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ
БЕЛОВСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 01.06.2016 года №341      

   Курская область, сл.Белая
Об утверждении Перечня персональных данных, 
обрабатываемых в Администрации Беловского

района Курской области, в связи с реализацией 
трудовых отношений, а также в связи с оказанием
муниципальных услуг и осуществлением муниципальных 
функций, Правилах обработки персональных данных и

 утверждении типовых форм документов,

связанных с обработкой персональных данных 
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 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», ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации Беловского района Курской области, в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций (Приложение № 1).

2. Утвердить прилагаемые Правила обработки персональных данных в Администрации Беловского района Курской области (Приложение № 2).
3. Утвердить: 
1) Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих Администрации Беловского района Курской области, иных субъектов персональных данных (Приложение № 3).
2) Типовую форму разъяснения юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение № 4).
3) Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих третьим лицам (Приложение № 5)
4) Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение № 6).
5) типовое обязательство муниципального служащего Администрации Беловского района Курской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей Приложение № 7). 
4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального района «Беловский район» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Беловского района Курской области Сорокину К.В.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Беловского района

Курской области                                                                           Н.В. Волобуев
                                                                                            Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН:
постановлением Администрации

Беловского района 

Курской области 

от 01.06.2016 г. №341
Перечень 

персональных данных, обрабатываемых в Администрации Беловского района Курской области в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

1. Администрация Беловского района Курской области обрабатывает следующие категории персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений:

- фамилия, имя, отчество;

- адрес проживания и регистрации;

- телефон домашний и сотовый;

- семейное положение;

- иные паспортные данные;

- ИНН, страховое свидетельство;

а также персональные данные, содержащиеся в:

- письменном заявлении с просьбой о поступлении на муниципальную службу в Администрацию Беловского района Курской области;
- собственноручно заполненной и подписанной гражданином Российской Федерации  анкете;

- документах о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- копиях паспорта и свидетельстве о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- копии трудовой книжки или документе, подтверждающем прохождение военной или иной службы;

- копиях документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

- копиях нормативных правовых актов Администрации Беловского района Курской области о назначении на должность, о переводе на иную должность, о временном замещении им иной должности, об освобождении от замещаемой должности, о прекращении трудового договора или его приостановлении в отношении муниципального служащего Администрации Беловского района Курской области;
- экземпляре трудового договора (контракта), а также экземплярах письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор (контракт);

- копиях документов воинского учета;

- аттестационном листе муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыве об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

- экзаменационном листе муниципального служащего и отзыве об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне);

- копии нормативно-правовых актов Администрации Беловского района Курской области о поощрении муниципальных служащих, а также о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

- копиях документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности;

- документах, связанных с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей муниципального служащего связано с использованием таких сведений;

- сведениях о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

- копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- копии свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

- копии страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

- медицинском заключении установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего осуществлению трудовых обязанностей;

- справке о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера.

2. Для целей оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций в Администрации Беловского района Курской области обрабатываются следующие категории персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- адрес проживания и регистрации;

- телефон домашний и сотовый;

- иные паспортные данные;

- адрес электронной почты;

- ИНН;

- СНИЛС;

- иные сведения, указанные заявителем.
                                                                                            Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНЫ:
постановлением Администрации

Беловского района 

Курской области 

от 01.06.2016 г. №341
ПРАВИЛА
обработки персональных данных в Администрации Беловского района Курской области
1. Общие положения
Настоящие Правила обработки персональных данных в Администрации Беловского района Курской области (далее – Правила) разработаны на основании требований Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от  02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Правила об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановления Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Правил об обеспечении безопасности  персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждения перечня мер направленных на обеспечение выполнения обязанностей предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствие с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и устанавливают порядок действия при обработке персональных данных, содержания обрабатываемых персональных данных, категорий субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований в Администрации Беловского района Курской области (далее – Администрация   района).
2. Цели обработки персональных данных
Обработка персональных данных в Администрации района осуществляется в целях:
1) обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
2) предоставления и обеспечения предоставления муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», для обеспечения предоставления такой услуги;
3) в статистических целях.
3. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение
нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных
3.1.Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе.
3.2. Администрация района устанавливает следующие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных:
1) издание нормативных правовых актов, локальных актов Администрации района по вопросам обработки персональных данных;
2) назначение ответственных за организацию обработки персональных данных;
3) определение лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных в Администрации района, несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных;
4) ознакомление муниципальных служащих Администрации района, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, под роспись до начала работы с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику Администрации района в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных.
5) получение персональных данных лично у субъекта персональных данных, в случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных, в случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны Администрация   района извещает об этом субъекта персональных данных заранее, получает его письменное согласие и сообщает ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;
6) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных;
7) опубликование на официальном сайте муниципального района «Беловский район» Курской области  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» документов, определяющих политику Администрации района в отношении обработки персональных данных, реализуемые требования к защите персональных данных;
8) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике Администрации района в отношении обработки персональных данных, локальным актам Администрации района.
4.Содержание обрабатываемых персональных данных
4.1. В соответствии с целями обработки персональных данных, указанными в подпунктах 1 и 3 раздела 2 настоящих Правил, в Администрации района обрабатываются персональные данные в связи с реализацией трудовых отношений:
1) анкетные и биографические данные;
2) занимаемая должность;
3) адрес места жительства;
4) домашний, сотовый телефоны;
5) сведения об образовании, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
6) сведения о повышении квалификации, переподготовке и стажировке;
7) сведения о стаже и профессиональной мобильности;
8) паспортные данные;
9) сведения о воинском учете;
10) сведения о заработной плате (ведомости начисления заработной платы, табель учета рабочего времени, штатное расписание);
11) сведения о социальных льготах;
12) сведения о судимости и дисквалификации;
13) сведения о составе семьи;
14) место работы или учебы членов семьи и родственников;
15) содержание трудового договора;
16) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
17) сведения о прохождении и результатах аттестации;
18) материалы служебных проверок, расследований;
19) сведения о периодах нетрудоспособности, справки о состоянии здоровья;
20) сведения о награждении и поощрении;
21) сведения из записей актов гражданского состояния;
22) сведения о соблюдении муниципальным служащим Администрации района ограничений, установленных федеральными законами;
23) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
24) страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
25) медицинское заключение о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.
4.2. В соответствии с целями обработки персональных данных, указанными в подпункте 2 раздела 2 настоящих Правил, в Администрации района обрабатываются персональные данные в связи с оказанием муниципальных услуг:
1) фамилия, имя, отчество;
2) адрес места жительства;
3) домашний, сотовый телефоны;
4) сведения об образовании и присуждении квалификации (в случае отнесения граждан к категории «молодые специалисты);
5) сведения о стаже и профессиональной мобильности;
6) паспортные данные;
7) сведения о составе семьи;
8) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
9) место работы или учебы членов семьи и родственников;
10) содержание контракта (договора, соглашения), трудового договора;
11) сведения из записей актов гражданского состояния;
12) сведения, подтверждающие правовые основания владения и пользования жилым помещением по месту регистрации (жительства);
13) сведения, подтверждающие отсутствие жилого помещения в собственности либо по договору социального найма или наличие жилого помещения в собственности либо по договору социального найма менее установленной обеспеченности жилой площадью на одного члена семьи;
14) содержание кредитного договора и сведения об остатке ссудной задолженности по полученному ипотечному жилищному кредиту либо о возможном размере предоставляемого ипотечного кредита;
15) сведения о приобретаемом (приобретенном) жилье с указанием общей площади и стоимости жилого помещения;
16) сведения о перечисление средств на счет организации-застройщика по договору долевого участия в строительстве, договору (предварительному договору) купли-продажи жилого помещения;
17) страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
18) сведения о счете в кредитных организациях;
19) сведения о материально – бытовом положении;
20) сведения о доходах;
21) сведения о наличии (отсутствии) заболевания;
22) сведения (заключение) о технической возможности обеспечения газоснабжением квартир и домовладений;
23) сведения из записей актов гражданского состояния.
4.3. К документам, содержащим информацию персонального характера, относятся:
1) документы, удостоверяющие личность или содержащие информацию персонального характера;
2) учетные документы по личному составу, а также вспомогательные регистрационно-учетные формы, содержащие сведения персонального характера;
3) служебные контракты, гражданско-правовые договоры, дополнительные соглашения к служебным контрактам и гражданско-правовым договорам, должностные регламенты и должностные инструкции, договоры о материальной ответственности с работниками; соглашения на предоставление субсидии, соглашения на предоставление бюджетных и коммерческих кредитов;
4) распорядительные документы по личному составу (подлинники и копии);
5) документы по оценке деловых и профессиональных качеств работников при приеме на работу;
6) документы, отражающие деятельность конкурсных и аттестационных комиссий;
7) документы о результатах служебных расследований;
8) подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых Администрации района;
9) копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения;
10) документы бухгалтерского учета, содержащие информацию о расчетах с персоналом;
11) медицинские документы, справки;
13) акты обследований;
14) акты проверок (ревизий);
15) документы, справки.
5. Категории субъектов, персональные данные которых
обрабатываются, сроки их обработки и хранения
5.1. К категориям субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Администрации района, относятся:
1) муниципальные служащие Администрации района;
2) руководители подведомственных Администрации района учреждений;
4) кандидаты на замещение вакантных должностей и на включение в управленческий резерв кадров Беловского района;
5) граждане, обратившиеся в Администрацию  района за предоставлением муниципальных услуг.
5.2. Документы, содержащие персональные данные, обрабатываются в сроки, обусловленные заявленными целями их обработки.
5.3. Использование персональных данных осуществляется с момента их получения оператором и прекращается:
1) по достижении целей обработки персональных данных;
2) в связи с отсутствием необходимости в достижении заранее заявленных целей обработки персональных данных.
5.4. Сроки хранения персональных данных устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел Администрации района.
6. Порядок уничтожения персональных данных при достижении
 целей обработки или при наступлении иных законных оснований
6.1. В случае достижения цели обработки персональных данных Администрация района обязана прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации района) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации района) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо если Администрация   района не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.
6.2. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных Администрация   района обязана прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации района) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации района) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо если Администрация   района не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.
6.3. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, утративших свое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится на основании акта уничтожения персональных данных по утвержденной Администрацией района форме.
7. Обязанности уполномоченных лиц
на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных при обработке персональных данных
7.1. Уполномоченные лица на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных обязаны:
1) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, настоящих Правил;
2) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;
3) соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;
4) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.
7.2. При обработке персональных данных уполномоченным лицам на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных запрещается:
1) использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке, статьях и выступлениях;
2) передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;
3) снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные;
4) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из места их хранения.
8. Права и обязанности субъекта персональных данных.
8.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения Администрации района, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Администрацией района или на основании федерального закона;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7)порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных федеральным законом;
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных.
8.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным ограничивается в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
8.3. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации района уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
8.4. Сведения, указанные в пункте 8.1. настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
8.5. Если субъект персональных данных считает, что Администрация   района осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Администрации района в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
8.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
8.7. Субъект персональных данных обязан:
1) передавать Администрации района комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен законодательством;
2) своевременно сообщать уполномоченным Администрацией района лицам на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных об изменении своих персональных данных.
8.8. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны субъекты персональных данных не должны отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда.
9. Ответственность лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных.
9.1. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, виновные в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность.
9.2. Текущий контроль  соблюдения требований законодательства при обработке персональных данных осуществляется Администрацией района путем проведения проверок по соблюдению и исполнению законодательства о персональных данных.
9.3. Проверки выполнения требований законодательства при обработке персональных данных проводятся в соответствии с Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленными Администрацией района.
                                                                                            Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНА:
постановлением Администрации

Беловского района 

Курской области 

от 01.06.2016 г. №341
Типовая форма согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих Администрации Беловского района Курской области, иных субъектов персональных данных
Я, __________________________________________________________,

Ф И О

________________________________________________________________,

должность, подразделение

паспорт серии __________№_________ выдан (дата, кем)________________

________________________________________________________________,

проживающий(ая)  по адресу:__________________________________________________________
________________________________________________________________,

контактные телефоны: ____________________________________________
своей волей и в своем интересе подтверждаю своё согласие Администрации Беловского района Курской области, расположенной по адресу: 307910, Курская область, Беловский район, сл. Белая, пл. Советская, д. 1,  на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных,  переданных мною лично при поступлении на муниципальную службу и её прохождении,  в Администрацию Беловского района Курской области, а также полученных с моего письменного согласия от третьей стороны.

 
Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, трудового законодательства, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации; содействие в трудоустройстве; прохождении муниципальной службы (в работе); обучении и продвижении по службе; контроль количества и качества выполняемой работы; учет результатов исполнения должностных обязанностей; обеспечение личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи; оплата труда;  обеспечение сохранности имущества муниципального служащего и имущества органа местного самоуправления; пользование различного вида льготами  в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, Налогового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.06 г. «О персональных данных» № 152-ФЗ, иными федеральными законами. 

Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие:

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- пол;

-  национальность;

- адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

- паспортные данные или  данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство (серия,  номер, дата выдачи, кем выдан);

- наличие заграничного паспорта (серия,  номер, дата выдачи, кем выдан, пребывание за границей);

- гражданство; 

- контактная информация;

- фотография;

- информация о дисциплинарных взысканиях, судимостях, исполнительных листах;

- сведения о владении иностранными языками; 

- участие в выборных органах;

- сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (наименование и местонахождение  образовательного учреждения, год окончания, документ об образовании,  квалификация, специальность), периоды учебы; 

- профессия; 

- содержание и реквизиты заключенного со мной трудового договора (контракта) (номер, дата заключения, вид работы, наличие испытания, режим труда, длительность основного и дополнительных отпусков, дополнительные социальные льготы и гарантии, характер работы, форма оплаты, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты);

- сведения о номере, серии и дате выдаче трудовой книжки и записях в ней;

- информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении;

- сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения о профессиональных достижениях и личных заслугах;

- стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет); 

- информация о допуске к государственной тайне;

- сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке, стажировке;

- классный чин, квалификационный разряд, воинское или специальное звание;

- сведения о заработной плате ( в т. ч. номера банковских счетов);

- сведения о воинском учёте военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, №, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет); 

- сведения об использованных отпусках; 

- реквизиты и сведения  из полиса обязательного медицинского страхования (ОМС); 

- страховой номер индивидуального лицевого счёта в Пенсионном фонде России (СНИЛС);

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН);

- семейное положение (состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, ФИО супруга,  наличие детей   и их возраст); 

- состав семьи (степень родства (ближайшие родственники, Ф.И.О. родственников, иждивенцев, год их рождения);

- номер телефона (домашний, сотовый);


- медицинские заключения о состоянии здоровья, необходимые работодателю для определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, сведения о временной нетрудоспособности; 

 
- сведения о социальных льготах и социальном статусе (серия, №, наименование органа, выдавшего документ, являющимся основанием для предоставления льгот и статуса) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации); 

 - дополнительные сведения, представленные мною по собственному желанию (сведения о национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных организациях, выборных органах и др.), биометрические персональные данные (личные фотографии); другие персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 


Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.


Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека;  с использованием машинных носителей или по каналам связи с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну.  

  
Выражаю согласие на использование моих персональных данных:

- в  целях выпуска и обслуживания банковских карт, открытия и обслуживания банковского счета;

- для внесения в бухгалтерские информационные системы и для осуществления расчетов работодателя со мной как работником;

-  для предоставления налоговых вычетов;

- оформление допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если использование должностных обязанностей по должности муниципальной службы, связано с использованием таких сведений;

- для формирования кадровых документов и для выполнения Администрацией Беловского района Курской области всех требований трудового законодательства;

- для предоставления льгот, установленных действующими нормами законодательства;

- для наполнения разделов официального сайта Беловского района Курской области, в части касающейся работы в Администрации Беловского района, Курской области;

- для публичного поздравления с днем рождения, юбилеем;

- для публичного вручения новогодних подарков; 

- для отправки официальных писем и уведомлений (корреспонденции от работодателя).

- для публичного обращения.

Настоящим я также выражаю согласие на передачу моих персональных данных третьим лицам, а именно:

- Управление Пенсионного фонда РФ; 


- инспекция федеральной налоговой службы по Курской области;


- ОАО «Сбербанк России», иные банки;


- ОКУ «Центр занятости населения» Беловского района;


- военкомат;

- третьим лицам для оформления визы, приглашения на въезд в иностранные государства, приобретение авиа и железнодорожных билетов, туристических путевок, заказа гостиниц и других видов жилья и др.

Данное согласие действует со дня моего поступления на муниципальную службу (работу) до увольнения с муниципальной службы (работы). Мне известно, что Администрация Беловского района Курской области, будет хранить мои персональные данные и после окончания действия Согласия в сроки, установленные законодательством Российской Федерации (в течение периода трудового договора (контракта) и после его прекращения – в течение срока хранения документов, содержащих мои персональные данные, установленного архивным законодательством (не менее 75 лет).

Данное Согласие может быть отозвано моим письменным заявлением в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

 Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, указано в Положении о работе с персональными данными, с которым я ознакомлен(а):  

______________________                _______________________________

               (подпись)                                              (расшифровка подписи)

"____" __________ 20__ г.

                                                                                            Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНА:
постановлением Администрации

Беловского района 

Курской области 

от 01.06.2016 г. №341
Типовая форма разъяснения юридических последствий отказа 
предоставить свои персональные данные

Мне, _____________________________________________ разъяснены юридические последствия отказа предоставления своих персональных данных в Администрацию Беловского района Курской области.  
В соответствии со статьей 29 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (статьями 57, 65 Трудового кодекса Российской Федерации) субъект персональных данных, поступающий на работу или работающий в Администрации Беловского района Курской области,  должен представить определенный перечень информации о себе.

Без предоставления субъектом персональных данных обязательных для заключения контракта (трудового договора) сведений, контракт (трудовой договор) не может быть заключен.

На основании статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации) контракт (трудовой договор) прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность замещения должности (продолжения работы).

«___» ___________20___г.  _____________       ____________________



(дата)


           (подпись)

      (расшифровка)

                                                                                            Приложение № 5

УТВЕРЖДЕНО:
постановлением Администрации

Беловского района 

Курской области 

от 01.06.2016 г. №341
СОГЛАСИЕ

на получение, обработку и передачу третьим лицам персональных данных муниципального служащего

 Я, ____________________________________________________________,

Ф И О

________________________________________________________________,

должность, подразделение

 паспорт серии _________№_________ выдан (дата, кем) ________________

________________________________________________________________,

 проживающий(ая)  по адресу:______________________________________
________________________________________________________________,

контактные телефоны: ____________________________________________
своей волей и в своем интересе подтверждаю своё согласие Администрации Беловского района Курской области, расположенной по адресу: 307910, Курская область, Беловский район, сл. Белая, пл. Советская, д. 1,  на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных,  переданных мною лично при поступлении на муниципальную службу в Администрацию Беловского района Курской области, а также полученных с моего письменного согласия от третьей стороны.

 
Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, трудового законодательства, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации; содействие в трудоустройстве; прохождении муниципальной службы (в работе); обучении и продвижении по службе; контроль количества и качества выполняемой работы; учет результатов исполнения должностных обязанностей; обеспечение личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи; оплата труда;  обеспечение сохранности имущества муниципального служащего и имущества органа местного самоуправления; пользование различного вида льготами  в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, Налогового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.06 г. «О персональных данных» № 152-ФЗ, иными федеральными законами. 

Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие:

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- пол;

-  национальность;

- адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство (серия,  номер, дата выдачи, кем выдан);

- наличие заграничного паспорта (серия,  номер, дата выдачи, кем выдан, пребывание за границей);

- гражданство; 

- контактная информация;

- фотография;

- информация о дисциплинарных взысканиях, судимостях, исполнительных листах;

- сведения о владении иностранными языками; 

- участие в выборных органах;

- сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (наименование и местонахождение  образовательного учреждения, год окончания, документ об образовании,  квалификация, специальность), периоды учебы; 

- профессия; 

- содержание и реквизиты заключенного со мной трудового договора (контракта) (номер, дата заключения, вид работы, наличие испытания, режим труда, длительность основного и дополнительных отпусков, дополнительные социальные льготы и гарантии, характер работы, форма оплаты, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты);

- сведения о номере, серии и дате выдаче трудовой книжки и записях в ней;

- информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении;

- сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения о профессиональных достижениях и личных заслугах;

- стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет); 

- информация о допуске к государственной тайне;

- сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке, стажировке;

- классный чин, квалификационный разряд, воинское или специальное звание;

- сведения о заработной плате ( в т. ч. номера банковских счетов);

- сведения о воинском учёте военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, №, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет); 

- сведения об использованных отпусках; 

- реквизиты и сведения  из полиса обязательного медицинского страхования (ОМС); 

- страховой номер индивидуального лицевого счёта в Пенсионном фонде России (СНИЛС);

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН);

- семейное положение (состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, ФИО супруга,  наличие детей   и их возраст); 

- состав семьи (степень родства (ближайшие родственники, Ф.И.О. родственников, иждивенцев, год их рождения);

- номер телефона (домашний, сотовый);


- медицинские заключения о состоянии здоровья, необходимые работодателю для определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, сведения о временной нетрудоспособности; 

 
- сведения о социальных льготах и социальном статусе (серия, №, наименование органа, выдавшего документ, являющимся основанием для предоставления льгот и статуса) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации); 

 - дополнительные сведения, представленные мною по собственному желанию (сведения о национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных организациях, выборных органах и др.), биометрические персональные данные (личные фотографии); другие персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 


Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.


Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека;  с использованием машинных носителей или по каналам связи с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну.  
  
Выражаю согласие на использование моих персональных данных:

- в  целях выпуска и обслуживания банковских карт, открытия и обслуживания банковского счета;

- для внесения в бухгалтерские информационные системы и для осуществления расчетов работодателя со мной как работником;

-  для предоставления налоговых вычетов;

- оформление допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если использование должностных обязанностей по должности муниципальной службы, связано с использованием таких сведений;

- для формирования кадровых документов и для выполнения Администрацией Беловского района Курской области всех требований трудового законодательства;

- для предоставления льгот, установленных действующими нормами законодательства;

- для наполнения разделов официального сайта Беловского района Курской области, в части касающейся работы в Администрации Беловского района;

- для публичного поздравления с днем рождения, юбилеем;

- для публичного вручения новогодних подарков; 

- для отправки официальных писем и уведомлений (корреспонденции от работодателя).

- для публичного обращения.

Настоящим я также выражаю согласие на передачу моих персональных данных третьим лицам, а именно:

- Управление Пенсионного фонда РФ; 


- инспекция федеральной налоговой службы по Курской области;


- ОАО «Сбербанк России», иные банки;


- ОКУ «Центр занятости населения» района;


- военкомат;

- третьим лицам для оформления визы, приглашения на въезд в иностранные государства, приобретение авиа и железнодорожных билетов, туристических путевок, заказа гостиниц и других видов жилья и др.

Данное согласие действует со дня моего поступления на муниципальную службу (работу) до увольнения с муниципальной службы (работы). Мне известно, что Администрация Беловского района Курской области будет хранить мои персональные данные и после окончания действия Согласия в сроки, установленные законодательством Российской Федерации (в течение периода трудового договора (контракта) и после его прекращения – в течение срока хранения документов, содержащих мои персональные данные, установленного архивным законодательством (не менее 75 лет).

Данное Согласие может быть отозвано моим письменным заявлением в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

      Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, указано в Положении о работе с персональными данными, с которым я ознакомлен(а):

______________________                __________________________________
               (подпись)                                                                          (расшифровка подписи)
"____" __________ 20__ года.

                                                                                            Приложение № 6

УТВЕРЖДЕНА:
постановлением Администрации

Беловского района 

Курской области 

от 01.06.2016 г. №341

Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических

последствий отказа предоставить свои персональные данные

Уважаемый (ая) (инициалы субъекта персональных данных)!

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена______________________________________________________
____________________________________________________________________________ 

(реквизиты и наименование нормативных правовых актов)
В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные, оператор не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим  последствиям_________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть

случаи возникновения, изменения или прекращения личных либо имущественных прав

граждан или случаи иным образом затрагивающие его права, свободы и законные интересы)

 
В соответствии с законодательством в области персональных данных Вы имеете право: 

на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, о наличии у оператора своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными; 

требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав; 

на получение при обращении или при направлении запроса информации, касающейся обработки своих персональных данных; 

на обжалование действия или бездействия оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке; 

на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

_________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)

____________                                     __________________ 

       (подпись)                                                                                                       (дата) 

                                                                                            Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО:
постановлением Администрации

Беловского района 

Курской области 

от 01.06.2016 г. №341
Типовое обязательство

муниципального служащего Администрации Беловского района Курской области, 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

Обязательство

о соблюдении конфиденциальности персональных данных

Я,____________________________________________________, являясь муниципальным служащим Администрации Беловского района Курской области и непосредственно осуществляя обработку персональных данных, ознакомлен(а) с требованиями по соблюдению конфиденциальности обрабатываемых мною персональных данных субъектов персональных данных и обязуюсь в случае расторжения Администрацией Беловского района Курской области со мной Трудового договора, прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Я, ознакомлен(а) с предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации ответственностью за нарушения неприкосновенности частной жизни и установленного Законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных). 

 ___________________________________ 

                                                                                                           (фамилия, имя, отчество) 

 ___________________________________ 

                                                                                                               (паспортные данные) 

 ___________________________________ 

                                                                                                                                  (подпись) 

 ___________________________________ 

                                                                                                                                      (дата) 







