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Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН

Г Л А В А

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 27.04.2015                                                                                              № 37
О персональных данных

работников органов местного

самоуправления Ханты-Мансийского

района и ведении их личного дела 

В соответствии с 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":


1. Утвердить:

1.1. Положение о персональных данных работников органов местного самоуправления: Дума Ханты-Мансийского района, глава    Ханты-Мансийского района, контрольно-счётная палата                            Ханты-Мансийского района (далее-работники органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района) и ведении их личного дела согласно приложению 1  к настоящему постановлению.
1.2. Типовую форму согласия на обработку персональных данных работников органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района согласно приложению  2 к настоящему постановлению.
1.3. Типовую форму разъяснения работникам органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению                      3 к настоящему постановлению.
2. Назначить работников отдела кадровой работы                                   и документооборота аппарата Думы Ханты-Мансийского района: Бальзирову А.Н., Халикову С.И. уполномоченными лицами на обработку, доступ к персональным данным работников органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района (далее – уполномоченные лица) и возложить на них ответственность в соответствии                                      с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты персональных данных.
3. Начальнику отдела кадровой работы и документооборота аппарата Думы Ханты-Мансийского района (А.Н. Бальзирова) обеспечить ведение личных дел работников органов местного самоуправления                            Ханты-Мансийского района.
 4. Руководителю аппарата Думы Ханты-Мансийского района               (С.Г. Осокин) обеспечить соблюдение требований к программным средствам защиты персональных данных уполномоченных лиц: использование средств антивирусной защиты, защиты информации, прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия, лицензионного программного обеспечения, защиты персональных компьютеров, в которых содержатся персональные данные, паролями доступа.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы
Ханты-Мансийского района                                                                Р.Н. Ерышев
Приложение 1
к постановлению главы 

Ханты-Мансийского района 

от 27.04.2015  № 37
П О Л О Ж Е Н И Е
о персональных данных работников органов местного самоуправления: Дума Ханты-Мансийского района, глава Ханты-Мансийского района, контрольно-счётная палата Ханты-Мансийского района

1. Общие положения
1.1. Положение о персональных данных работников органов местного самоуправления: Дума Ханты-Мансийского района, глава                           Ханты-Мансийского района, контрольно-счётная палата                            Ханты-Мансийского района (далее – Положение) разработано                            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" с целью защиты информации, относящейся к личности и личной жизни работников от несанкционированного доступа.

1.2. Положением определяется порядок получения, систематизации, использования, хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные, ведения личного дела лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих Думы                     Ханты-Мансийского района, лиц, замещающих должности, учрежденные  для непосредственного обеспечения исполнения полномочий главы Ханты-Мансийского района, муниципальных служащих контрольно-счетной палаты Ханты-Мансийского района и  работников, замещающих должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы                    (далее – работники).
1.3. В настоящем Положении используются следующие понятия:

а) персональные данные – любая информация, относящаяся                         к конкретному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая в связи с трудовыми отношениями. 
б) личное дело – совокупность документов персонального учета, содержащих сведения о работнике и его трудовой деятельности.

2. Обработка и защита персональных данных 
2.1. Обработка персональных данных работников, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, осуществляется уполномоченными лицами на обработку,  доступ к персональным данным работников органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района                                   (далее – уполномоченные лица).
2.2. При обработке персональных данных уполномоченные лица обязаны соблюдать следующие требования: 

- обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, Трудового законодательства, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", других законов и иных нормативных правовых актов, содействия в прохождении муниципальной службы, обучения и должностного роста, обеспечения личной безопасности работника, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

- 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 и сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

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

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

- защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств бюджета                  Ханты-Мансийского района;

- передача персональных данных работника третьей стороне не допускается без письменного согласия работника.

2.3. Представитель нанимателя и уполномоченные лица вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные кандидатов при формировании кадрового резерва, резерва управленческих кадров.

2.4. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, содержащиеся в личных делах работников, относятся                    к сведениям конфиденциального характера, а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Уставом Ханты-Мансийского района - к сведениям, составляющим государственную тайну.

2.5.  Сведения о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые работниками являются сведениями конфиденциального характера, если федеральными законами они не отнесены к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну.

2.6. Не допускается использование сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера для установления или определения платежеспособности работника, его супруги (супруга)                 и несовершеннолетних детей, для сбора в прямой или косвенной форме пожертвований (взносов) в фонды религиозных или других общественных объединений, иных организаций, а также физических лиц.
2.7. Документы, содержащие персональные данные, должны храниться как конфиденциальная информация с ограниченным доступом                  в закрытых шкафах либо сейфах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

2.8. Передача персональных данных работника по телефону, факсимильной связи, электронной почтой запрещается.

3. Доступ к персональным данным
3.1. Доступ к персональным данным работников Думы                           Ханты-Мансийского района имеют следующие должностные лица:

- глава Ханты-Мансийского района, заместитель председателя Думы Ханты-Мансийского района, руководитель аппарата Думы                          Ханты-Мансийского района.

3.2. Доступ к персональным данным работников, замещающих должности, учрежденные для непосредственного обеспечения исполнения полномочий главы Ханты-Мансийского района имеют следующие должностные лица:

- глава Ханты-Мансийского района, заместитель главы                                Ханты-Мансийского района, заместитель председателя Думы Ханты-Мансийского района, руководитель аппарата Думы Ханты-Мансийского района.

3.3. Доступ к персональным данным работников, замещающих должности муниципальной службы в контрольно-счетной палате                  Ханты-Мансийского района имеют следующие должностные лица:

- глава Ханты-Мансийского района, председатель контрольно-счетной палаты Ханты-Мансийского района, заместитель председателя Думы Ханты-Мансийского района, руководитель аппарата Думы                              Ханты-Мансийского района.

4. Ведение личного дела 
4.1. Ведение личного дела сотрудника замещающего муниципальную должность, должность муниципальной службы, работника замещающего должность не отнесённую к должностям муниципальной службы, 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".

5. Права работника в целях защиты персональных данных
5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся   в личном деле работника, работник имеет право:

- получать полную информацию о своих персональных данных                     и обработке этих данных (в т.ч. автоматизированной);

- осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника;

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных. При отказе представителя нанимателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные работника, работник имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие;

- требовать от представителя нанимателя или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

- обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя или уполномоченных им лиц при обработке                  и защите персональных данных работника.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение,

обработку и защиту персональных данных работника
6.1. Должностные лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение и обработку персональных данных работника, привлекаются                 к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, действующим законодательством. 

Приложение 2
к постановлению главы 

Ханты-Мансийского района 

от 27.04.2015  № 37
Типовая форма согласия на обработку персональных данных работников органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района
В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Я, ______________________________________,

                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

проживающий (ая) по адресу ______________________________________

________________________________________________________________, основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) ________________________________________________________________

                              (серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа), 

принимаю решение о предоставлении  своих  персональных  данных                    и  свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным лицам  __________________________________________

                         (наименование и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных) 

на  обработку  (любое  действие  (операцию)   или   совокупность   действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования  таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ), обезличивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение)  с целью:
- 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 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 и место рождения;

 -  информация  о  допусках  к государственной тайне, оформленных за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

-  информация  о  государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем и когда награжден);

-    информация об отпусках;

-    сведения   о   доходах,   расходах,   об   имуществе  и  обязательствах имущественного характера;

-   серия,  номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

-    место  жительства (адрес регистрации, фактического проживания) и адреса прежних мест жительства;
  -  номер телефона (либо иной вид связи);

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

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

- отношение к воинской обязанности;

- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы;

- реквизиты    страхового    свидетельства    обязательного   пенсионного страхования;

- идентификационный номер налогоплательщика;
- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой деятельности;

  -  реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
- сведения о деловых качествах, носящих оценочный характер;

- размещение моих: фамилии, имени, отчества, сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера моих и членов моей семьи (в соответствии с действующим законодательством)  на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района.

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

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия   на обработку своих персональных данных в письменной форме оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

Подпись субъекта персональных данных

____________________                                      « ____» ___________ 20___ г.
Приложение 3
к постановлению главы 

Ханты-Мансийского района 

от 27.04.2015  № 37
Типовая форма разъяснения работникам
 органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района
юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
Мне, ______________________________________________________,
            (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006              № 152-ФЗ «О персональных данных» разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные в отдел кадровой работы и документооборота Думы Ханты-Мансийского района.  

Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового  договора сведений, трудовой договор не может быть заключен.

От факта отсутствия персональных данных,  которые  субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением  или прохождением муниципальной службы зависит принятие решения о выполнении в отношении субъекта персональных данных каких-либо юридически значимых действий в связи с трудовыми отношениями.

  Мне известно, что для  осуществления  и  выполнения  функций,  полномочий  и  обязанностей  в установленной   сфере   деятельности  в  соответствии  с  законодательством Российской  Федерации  уполномоченные лица  отдела кадровой работы и документооборота Думы Ханты-Мансийского района  вправе  продолжить обработку персональных данных без моего согласия при  наличии  оснований,  указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи  6:  
2) обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;

3) обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве (далее - исполнение судебного акта);

4) обработка персональных данных необходима для исполнения полномочий федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и функций организаций, участвующих в предоставлении соответственно государственных и муниципальных услуг, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", включая регистрацию субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталах государственных и муниципальных услуг;

(в ред. Федерального закона от 05.04.2013 N 43-ФЗ)

5) обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, в том числе в случае реализации оператором своего права на уступку прав (требований) по такому договору, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

(п. 5 в ред. Федерального закона от 21.12.2013 N 363-ФЗ)

6) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

7) обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

8) обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;

9) обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 настоящего Федерального закона, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

10) осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

11) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

части 2 статьи 10:

2. Обработка персональных данных допускается в случаях, если:

1) субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных;

2) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных;

2.1) обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации о реадмиссии;

2.2) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25 января 2002 года N 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения";

2.3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации;

и части 2 статьи 11:

2. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться без согласия субъекта персональных данных в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации о реадмиссии, в связи с осуществлением правосудия и исполнением судебных актов, а также в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, о государственной службе, уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, о гражданстве Российской Федерации.

 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

"__" ________ 20__ г.   

