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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От ____________   № _________

г. Новокузнецк

Об утверждении Положения о порядке обработки и обеспечении безопасности персональных данных работников администрации Новокузнецкого муниципального района 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных":
1.Утвердить  Положение о порядке обработки и обеспечении безопасности персональных данных работников администрации Новокузнецкого муниципального района согласно  приложению № 1.
2. Распоряжение администрации Новокузнецкого района от 18.07.2008 № 1855 «О персональных данных муниципального служащего и ведения его личного дела» признать утратившим силу
3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельские вести» и на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением утвержденного постановления возложить на заместителя главы Новокузнецкого муниципального района - руководителя аппарата Е.Г. Болычеву.
5. Настоящее постановление  вступает  в  силу  со  дня  его подписания.
Глава Новокузнецкого 

муниципального района                                                                                   Е.А. Манузин
Приложение № 1

к  постановлению администрации Новокузнецкого муниципального района 

от  "______"  _____________  2015 года № _______ 

Положение
о порядке обработке и  обеспечении безопасности персональных данных работников администрации Новокузнецкого муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера".

1.2. Настоящее Положение определяет порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работников администрации Новокузнецкого муниципального района с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

2. Основные понятия

2.1. Персональные данные работников администрации Новокузнецкого муниципального района - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, его родственников, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность и личность его родственников. Персональные данные работника являются конфиденциальной информацией. К персональным данным относятся следующие сведения и документы:

- все биографические сведения о работнике;

- образование;

- специальность,

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- место жительства (пребывания);

- домашний телефон;

- состав семьи;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- характер взаимоотношений в семье;

- размер заработной платы;

- содержание трудового договора;

- содержание налоговых деклараций;

- подлинники и копии приказов, распоряжений по личному составу;

- личные дела, личные карточки (форма Т-2) и трудовые книжки сотрудников;

- приказы и основания к приказам, распоряжениям по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- анкеты, заполняемые работниками;

- копии документов об образовании;

- результаты медицинского обследования.

2.2. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

2.3. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

2.4. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые работодателем в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работника или других лиц, либо иным образом затрагивающих права и свободы работника или других лиц;

2.5. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;

2.6. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

2.7. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

2.8. Информационная система персональных данных - система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

2.9. Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения работодателем или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия работника или наличия иного законного основания;

2.10. Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами РФ не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

2.11. Работники - лица, имеющие трудовые отношения с администрацией Новокузнецкого муниципального района, либо кандидаты на вакантную должность, вступившие с администрацией Новокузнецкого муниципального района в отношения по поводу приема на работу.

2.12. Оператор - лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных.

2.13. Положение о защите персональных данных и изменения к нему утверждаются распоряжением администрации Новокузнецкого муниципального района. Все работники администрации должны быть ознакомлены под роспись с данным положением и изменениями к нему.

3. Требования при получении и обработке 
персональных данных работника и гарантии их защиты

3.1. При получении и обработке персональных данных работника необходимо соблюдать следующие требования:
а) обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения прав и свобод работника, соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в прохождении службы (работы), обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, учета результатов исполнения им должностных обязанностей и обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества  администрации района.
б) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника необходимо руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, настоящим Положением.
в) все персональные данные работника следует получать лично у него. В случае возникновения необходимости получения  персональных данных работника у третьей стороны, то работника следует известить об этом заранее, получить его письменное согласие, а также  сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
г) запрещается  получать, обрабатывать и приобщать к личному делу  работника не установленные федеральными законами персональные данные  о его  политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в  профессиональных союзах, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.
В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его согласия.
д) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, запрещается основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной  обработки или с использованием  электронных носителей.
3.2. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации Красногорского муниципального района (далее – администрация района) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
3.3. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту своих персональных данных. 

4. Сбор, обработка, хранение и использование персональных данных

4.1. Обработка персональных данных – получение, хранение,  комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных физического лица. Обработка персональных данных работников и муниципальных служащих осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, предусмотренными законодательством Российской Федерации и внутренними документами администрации.

4.2. Администрация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работников и муниципальных служащих о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации администрация вправе получать и обрабатывать персональные данные сотрудника только с его письменного согласия (приложение 1). Администрация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работников и муниципальных служащих о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. При принятии решений, затрагивающих интересы работников и муниципальных служащих, администрация не имеет права основываться на персональных данных работников и муниципальных служащих, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

4.3. На основании норм Трудового кодекса Российской Федерации (ст.86), а также исходя из положений п.2 ст.6 Федерального закона Российской Федерации «О персональных данных», обработка персональных данных в администрации осуществляется без письменного согласия

работников и муниципальных служащих, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.4. Получение персональных данных работников и муниципальных служащих:

4.4.1. Работники и муниципальные служащие обязаны предоставлять отделу кадров администрации достоверные сведения о себе и своевременно сообщать ему об изменении своих персональных данных. Специалист отдела кадров проверяет достоверность сведений, предоставленных работниками и муниципальными служащими, сверяя данные, предоставленные работниками и муниципальными служащими, с имеющимися документами.

4.4.2. В случаях, когда администрация может получить необходимые персональные данные работника и муниципального служащего только у третьей стороны, отдел кадров должен уведомить об этом работника и муниципального служащего и получить от него письменное согласие по установленной форме (приложение 2). Администрация обязана сообщить работнику и муниципальному служащему о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа сотрудника дать письменное согласие на их получение.

4.5. Хранение персональных данных работников и муниципальных служащих:

4.5.1. Персональные данные работников и муниципальных служащих хранятся в отделе кадров администрации. Личные дела работников и муниципальных служащих хранятся в бумажном виде.

4.5.2. Работник и муниципальный служащий, имеющий доступ к персональным данным работников и муниципальных служащих администрации в связи с исполнением трудовых обязанностей: 

· обеспечивает хранение информации, содержащей персональные данные работников и муниципальных служащих, исключающее доступ к ним третьих лиц;

· при уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия на своем рабочем месте, работник обязан передать документы и иные носители, содержащие персональные данные работников и муниципальных служащих администрации лицу, на которое будет возложено исполнение его трудовых обязанностей.
4.5.3. При увольнении работника или муниципального служащего, имеющего доступ к персональным данным работников и муниципальных служащих администрации, документы и иные носители, содержащие персональные данные работников и муниципальных служащих администрации, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным работников и муниципальных служащих администрации по указанию главы района или его заместителей.

4.6. Использование персональных данных:

4.6.1. Доступ к персональным данным имеют работники и муниципальные служащие администрации, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей. Перечень сотрудников (приложение 4), имеющих доступ к персональным данным, утверждается распоряжением главы района.

4.6.2. В целях выполнения порученного задания и на основании служебной записки с положительной резолюцией главы района, доступ к персональным данным может быть предоставлен иному работнику или муниципальному служащему, который не включен в распоряжение о назначении ответственных сотрудников для доступа к персональным данным, и которым они необходимы в связи с исполнением трудовых обязанностей.

4.6.3. В случае если администрации оказывают услуги юридические и физические лица на основании заключенных договоров (либо иных оснований) и в силу данных договоров они должны иметь доступ к персональным данным, то соответствующие данные предоставляются только после подписания с ними обязательства о неразглашении сведений, содержащих персональные данные (приложение 6).

4.6.4. В отдельных случаях, исходя из договорных отношений с контрагентом, такие отношения могут регулироваться отдельным разделом в договоре (приложение 7), в том числе предусматривающих защиту персональных данных такие отношения могут регулироваться отдельным разделом в договоре.

4.6.5. Процедура оформления доступа работника и муниципального служащего к персональным данным включает в себя:

· ознакомление работников и муниципальных служащих под роспись с настоящим Положением, по охране сведений конфиденциального характера, распоряжениями, актами и другими документами, регламентирующими работу с персональными данными в администрации;

· принятие работником или муниципальным служащим обязательств о неразглашении сведений конфиденциального характера и соблюдении режима конфиденциальности (приложение 6).

4.6.6. Работники и муниципальные служащие администрации, имеющие доступ к персональным данным, имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы им для выполнения конкретных трудовых обязанностей.

4.6.7. Допуск к персональным данным работников и муниципальных служащих администрации, не имеющим надлежащим образом оформленного доступа, запрещается.

4.6.8. Отдел кадров вправе передавать персональные данные работников и муниципальных служащих в иные структурные подразделения в случае необходимости исполнения сотрудниками соответствующих структурных подразделений своих трудовых обязанностей.

4.6.9. При передаче персональных данных работника или муниципального служащего, отдел кадров предупреждает лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и истребуют от этих лиц обязательство о неразглашении сведений, содержащих персональные данные (приложение 5).

4.6.10. Передача (обмен и т.д.) персональных данных между самостоятельными отделами, структурными подразделениями администрации осуществляется только между сотрудниками, имеющими доступ к соответствующим персональным данным.

4.7. Доступ к персональным данным субъекта третьих лиц (физических и юридических):

4.7.1. Передача персональных данных работника или муниципального служащего третьим лицам осуществляется только с письменного согласия работника или муниципального служащего (приложение 3), которое должно включать в себя:

· фамилию, имя, отчество, адрес сотрудника, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

· наименование и адрес организации, получающей согласие;

· цель передачи персональных данных;

· перечень персональных данных, на передачу которых дает согласие работник или муниципальный служащий;

· срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва;

· перечень действий осуществляемых с персональными данными работника или муниципального служащего, на совершение которых дается согласие.

4.7.2. Не допускается передача персональных данных работника или муниципального служащего в коммерческих целях без его письменного согласия (приложение 3).

4.7.3. Передача сведений содержащих персональные данные контрагентам в рамках установленных договорных отношений осуществляется посредством подписания сторонами Акта приема-передачи (приложение 8). Со стороны администрации указанный Акт подписывается главой района, или его заместителями. Акт должен содержать следующие условия:

· уведомление лица, получающего данные документы, об обязанности использования

· полученной конфиденциальной информации лишь в целях, для которых она сообщена;

· предупреждение об ответственности за незаконное использование данной конфиденциальной информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7.4. Передача документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные работников или муниципальных служащих, осуществляется при наличии у лица, уполномоченного на их получение:

· договора на оказание услуг; 
· обязательство о неразглашении конфиденциальной информации (приложение 6) либо наличие в договоре с третьим лицом раздела договора о сохранности сведений содержащих персональные данные (приложение 7);

· письма-запроса от третьего лица, которое должно включать в себя указание на основание получения доступа к запрашиваемой информации, содержащей персональные данные, еѐ перечень, цель использования, Ф.И.О. и должность лица, которому поручается получить данную информацию.
4.7.5. Ответственность за соблюдение вышеуказанного порядка предоставления персональных данных несет руководитель структурного подразделения, осуществляющего передачу персональных данных работников или муниципальных служащих третьим лицам.

4.7.6. Представителю сотрудника его персональные данные передаются в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим Положением.

4.7.7. Информация передается при наличии одного из документов:

· нотариально удостоверенной доверенности представителя сотрудника; 

· письменного заявления работника или муниципального служащего, написанного в присутствии работника отдела кадров администрации (если заявление написано работником или муниципальным служащим не в присутствии сотрудника отдела кадров, то оно должно быть нотариально заверено). 
4.7.8. Предоставление персональных данных работников или муниципальных служащих государственным органам производится в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящим Положением.

4.7.9. Персональные данные работника или муниципального служащего могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника или муниципального служащего (приложение 3), за исключением случаев, когда передача персональных данных работника или муниципального служащего без его согласия допускается действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.10. Документы, содержащие персональные данные работника или муниципального служащего, могут быть отправлены через организацию Федеральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена их конфиденциальность. Документы, содержащие персональные данные, вкладываются в конверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое конверта является конфиденциальной информацией, и за незаконное ее разглашение законодательством предусмотрена ответственность. Далее конверт с сопроводительным письмом вкладывается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений. 
5. Организация защиты персональных данных
5.1. Защита персональных данных работника и муниципального служащего от неправомерного их использования или утраты обеспечивается системой защиты персональных данных.

5.2. Общую организацию защиты персональных данных лиц осуществляет управляющий делами администрации района.

5.3. Служба, подразделение либо специально назначенное лицо Общества совместно с руководителями структурных подразделений обеспечивает:

· ознакомление сотрудников, которые участвуют в обработке персональных данных, под  роспись с настоящим Положением, стандартом администрации по охране сведений конфиденциального характера, распоряжениями, актами и другими документами, регламентирующими работу с персональными данными в администрации;

· получение от работника или муниципального служащего обязательства о неразглашении сведений содержащих персональные данные (приложение 5);

· общий контроль за соблюдением работниками и муниципальными служащими администрации мер по защите персональных данных субъекта.

5.4. Организацию и контроль за защитой персональных данных в структурных подразделениях администрации, сотрудники которых имеют доступ к персональным данным, осуществляют специально назначенный сотрудник совместно с руководителями структурных подразделений.

5.5. Защите подлежит:

· информация о персональных данных работников и муниципальных служащих;

· документы, содержащие персональные данные работников и муниципальных служащих;

· персональные данные, содержащиеся на электронных носителях.

5.6. Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных администрации, от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных неправомерных действий, обеспечивается системой защиты персональных данных, включающей организационные меры и технические средства защиты информации (в том числе шифровальные (криптографические) средства, средства предотвращения несанкционированного доступа, утечки информации по техническим каналам, программно-технических воздействий на технические средства обработки персональных данных), а также используемые в информационной системе информационные технологии.
6. Права участников обработки персональных данных
6.1. Сотрудники администрации имеют право:
6.1.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника или муниципального служащего;

6.1.2. Требовать от администрации уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих необходимыми для администрации персональных данных;

6.1.3. Получать от администрации:

· сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым  может быть предоставлен такой доступ;

· перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

6.1.4. Требовать от администрации извещения всех лиц, которым ранее были сообщены не верные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

6.1.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия администрации при обработке и защите его персональных данных.

6.2. Субъект, персональные данные которого обрабатываются в администрации, имеет право получать доступ к своим персональным данным и знакомиться с ними.

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 
обработку и защиту персональных данных работника

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту  персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

8. Заключительные положения
8.1. О всех происшедших изменениях  персональных данных работник обязан своевременно извещать  кадровую службу администрации муниципального района.
8.2. В соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и в соответствии с муниципальными правовыми актами Красногорского муниципального района:
· на основе персональных данных муниципальных служащих в администрации Красногорского муниципального района формируется и ведется, в том числе на электронных носителях, реестр муниципальных служащих;
· на официальном сайте  администрации Красногорского муниципального района размещаются, а в случае отсутствия – предоставляются официальному средству массовой информации (по его запросу) для опубликования, следующие сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера отдельных лиц, предусмотренных вышеуказанными актами:
а) перечень объектов недвижимого имущества, принадлежащих вышеуказанным лицам,  их супругам и несовершеннолетним детям на праве собственности или находящихся в их пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;
б) перечень транспортных средств, с указанием вида и марки, принадлежащих на праве собственности вышеуказанным лицам, их супругам и несовершеннолетним детям;
в) декларированный годовой доход вышеуказанных лиц, их супругов и несовершеннолетних детей.
8.3.  В размещаемых на официальных сайтах и предоставляемых средствам массовой информации для опубликования сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  запрещается указывать:
· иные сведения (кроме указанных в абзаце втором пункта 8.2 настоящего положения) о доходах лиц, предусмотренных в абзаце втором пункта 8.2 настоящего положения, их супругов и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем на праве собственности названным лицам, и об их обязательствах имущественного характера;
· персональные данные супруги (супруга), детей и иных членов семьи  лиц, предусмотренных в абзаце втором пункта 8.2 настоящего положения;
· данные, позволяющие определить место жительство, почтовый адрес, телефон и иные индивидуальные средства коммуникации лиц, предусмотренных в абзаце втором пункта 7.2 настоящего положения, их супругов, детей и иных членов семьи;
· данные, позволяющие определить местонахождение объектов недвижимого имущества, принадлежащих лицам, предусмотренным в абзаце втором пункта 8.2 настоящего положения, их супругам, детям, иным членам семьи на праве собственности или находящихся в их пользовании;
· информацию, отнесённую к государственной тайне или являющуюся конфиденциальной.          
8.4. В целях информационного обеспечения в администрации района могут создаваться общедоступные источники персональных данных – телефонные справочники, в которые, с письменного согласия работника, могут включаться его фамилия, имя и отчество.
8.5. Настоящее положение вступает в силу со дня его принятия.
Приложение № 1
к Положению о защите персональных данных работников администрации 
Новокузнецкого муниципального района

Главе Новокузнецкого 

муниципального  района

	от
	_______________________


 (ф.и.о., должность)

Согласие на обработку персональных данных
Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность ____________________ ________№______________

(вид документа)

Выдан________________________________________________________________________

(кем и когда)

проживающий (ая) по адресу ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

даю согласие Администрации Новокузнецкого муниципального района на обработку моих персональных данных, а именно:

- Фамилия;

- Имя;

- Отчество;

- Год, месяц, дата рождения;

- Место рождения;

- Адрес;

- Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан);

- Гражданство;

- ИНН; СНИЛС

- Образование;

- Состояние в браке;

- Состав семьи;

- Номера телефонов

- Сведения о воинском учете

- ______________________.

(указывается полный перечень персональных данных, согласие на обработку которых дается)
с целью ___________________________________________________________________

указывается цель обработки персональных данных)

Перечень должностных лиц, имеющих доступ к ним, определяется Положением об обработке персональных данных. Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Я уведомлен(а) о своем праве отозвать согласие путем подачи письменного заявления.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Согласие действует на период действия трудовых отношений и сроков хранения личных дел.
___________ __________________                                    "___" ______________ 20__ г.

   (подпись)                   (Ф.И.О. работника
Приложение №2
к Положению о защите персональных данных работников администрации 
Новокузнецкого муниципального района

Главе Новокузнецкого 

муниципального  района

_________________________
	от
	


 (ф.и.о., должность)

Согласие на получение персональных данных у третьей стороны
Я, _______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность ____________________ ________№______________

(вид документа)

Выдан________________________________________________________________________
(кем и когда)

проживающий (ая) по адресу ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

даю согласие Администрации Новокузнецкого муниципального района на получение моих персональных данных, а именно::

- Фамилия;

- Имя;

- Отчество;

- Год, месяц, дата рождения;

- Место рождения;

- Адрес;

- Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан);

- Гражданство;

- ИНН; СНИЛС

- Образование;

- Состояние в браке;

- Состав семьи;

- Номера телефонов

- Сведения о воинском учете
- ______________________;

- ______________________.

(указывается полный перечень персональных данных, согласие на получение которых дается)

у ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

(Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которых получается информация)

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 
также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение предупрежден.

___________ __________________                                    "___" ______________ 20__ г.

       (подпись)                 (Ф.И.О. работника
Приложение №3
к Положению о защите персональных данных работников администрации 
Новокузнецкого муниципального района

Главе Новокузнецкого 

муниципального  района

______________________
	от
	


 (ф.и.о., должность)

Согласие на передачу персональных данных третьей стороне
Я, __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность ____________________ ________№______________

(вид документа)

выдан________________________________________________________________________

(кем и когда)

проживающий (ая) по адресу ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

даю согласие Администрации Новокузнецкого муниципального района на получение моих персональных данных, а именно::

- Фамилия;

- Имя;

- Отчество;

- Год, месяц, дата рождения;

- Место рождения;

- Адрес;

- Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан);

- Гражданство;

- ИНН; СНИЛС

- Образование;

- Состояние в браке;

- Состав семьи;

- Номера телефонов

- Сведения о воинском учете
- ______________________;

- ______________________.

(указывается полный перечень персональных данных, согласие на получение которых дается)

для обработки в целях_______________________________________________________

__________________________________________________________________________.

(указывается цель обработки персональных данных)

следующим лицам _________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

(Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)

Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение всего срока действия трудового договора.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 №152 -ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных, а также право работодателя

обрабатывать (в том числе и передавать) часть моих персональных данных без моего согласия, в соответствии с

законодательством РФ мне разъяснены.

Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии с действующим за-

конодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя.
___________ __________________                                    "___" ______________ 20__ г.

   (подпись)                   (Ф.И.О. работника
Приложение № 4
к Положению о защите персональных

данных работников администрации

Новокузнецкого муниципального района

 

Перечень

должностей сотрудников, имеющих доступ к персональным

данным работников администрации Новокузнецкого
муниципального района и которым они необходимы,

в связи с исполнением трудовых обязанностей

 
1. Глава Новокузнецкого муниципального района;
2. Первый заместитель главы;
3. Заместитель главы - руководитель аппарата;

4. Заместитель главы по социальным вопросам;

5. Заместитель главы по экономике;

6. Заместитель главы по сельскому хозяйству;
3. Начальник организационного отдела;

4. Начальник мобилизационного отдела; 
5. Начальник  отдела по делам ГО и ЧС;
6. Начальник правового управления;
7. Начальник управления образования;
8. Начальник управления по молодежной политике  и спорта;
9. Начальник управления бухгалтерского учета и муниципального заказа;
10. Начальник финансового управления;
11. Начальник управления промышленности, транспорта и предпринимательства;
12. Начальник управления муниципальных имущественных отношений;
13. Председатель комитета по культуре и делам молодежи;
14. Председатель комитета по социальной политике;
15. Председатель комитета ЖКХ;
16. Начальник отдела сельского хозяйства;
17. Начальник отдела информационных технологий;
18. Начальник отдела экономического прогнозирования и контроля за доходами и расходами;

19. Начальник отдела стратегического развития и инвестиций;
20. Начальник отдела капитального строительства;

21. Начальник отдела градостроительства и архитектуры;

22. Начальник отдела жилищно-коммунальных объектов;

23. Начальник отдела дорожной деятельности и благоустройства; 

24. Начальник отдела кадров;

25. Бухгалтер-расчетчик;
26. Главный специалист по делам несовершеннолетних.

Приложение №5
Обязательства о неразглашении
сведений, содержащих персональные данные,
сотрудником администрации Новокузнецкого муниципального района
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении сведений, содержащих персональные данные 
Я, _______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в период трудовых отношений с Администрацией Новокузнецкого муниципального района, и в течении _____________ после их окончания в соответствии с Положением об обработке персональных данных обязуюсь:

1) не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащие персональные

данные, которые мне будут доверены или станут известны по работе, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и с разрешения главы района;

2) выполнять относящиеся ко мне требования распоряжений, инструкций и положений по работе с персональными данными, действующих в администрации Новокузнецкого муниципального района;

3) в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие персональные данные, немедленно сообщить об этом руководителю структурного подразделения или главе Новокузнецкого муниципального района.

4) в случае моего увольнения, все носители, содержащие персональные данные работников (документы, копии документов, дискеты, диски, магнитные ленты, распечатки на принтерах, черновики и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною трудовых обязанностей во время работы в администрации, передать руководителю структурного подразделения или другому сотруднику по указанию руководителя структурного подразделения;

5) об утрате или недостаче документов или иных носителей, содержащих персональные данные работников (удостоверений, пропусков и т.п.); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных работников, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщить руководителю структурного подразделения или главе Новокузнецкого муниципального района.

До моего сведения доведены требования Положения об обработке персональных данных.

Мне известно, что нарушение этого обязательства может повлечь гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

___________ __________________                                    "___" ______________ 20__ г.

(подпись)                      (Ф.И.О. работника
Приложение 6
Образец обязательства о неразглашении

сведений, содержащих персональные данные,

контрагентом
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении сведений, содержащих персональные данные

Я, _______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в период действия договора №____ от __.__.20__ г. между администрацией Новокузнецкого муниципального района и _______________________________________

и в течении _________________ после его окончания в соответствии с Положением об обработке персональных данных администрации Новокузнецкого муниципального района обязуюсь:

1) не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащие персональные

данные, которые мне будут доверены или станут известны в результате выполнения работ по договору №____ от __.__.20__ г. между администрацией Новокузнецкого  муниципального района и _______________, кроме случаев, предусмотренных  законодательством Российской Федерации;

2) в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие персональные данные, немедленно сообщить об этом главе Новокузнецкого муниципального района 
До моего сведения доведены требования Положения об обработке персональных данных администрации Новокузнецкого муниципального района..

Мне известно, что нарушение этого обязательства может повлечь гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

___________ __________________                                    "___" ______________ 20__ г.

(подпись)                      (Ф.И.О. работника

 Приложение №7
Раздел договора о сохранности сведений,
содержащих персональные данные
11. Сохранность персональных данных

11.1. Получатель обязуется:

обеспечить конфиденциальность получаемых персональных данных в соответствии с

действующим законодательством Российской Федерации;

не предоставлять третьим лицам полученные персональные данные, кроме случаев,

прямо предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

11.2. Получатель обязуется использовать персональные данные только в целях 

____________________________________________________________________________

(указывается цель обработки персональных данных получателем)
Приложение №8
Образец акта приема-передачи документов,
содержащих персональные данные
Акт приема-передачи документов (иных материальных носителей),

содержащих персональные данные

Во исполнение договора на оказание услуг №_______________ от ______20___года,

заключенного между администрацией Новокузнецкого муниципального района и

_____________________________________________________________________________,

(наименование организации, принимающей документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные)

администрация Новокузнецкого муниципального района, в лице

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность работника, осуществляющего передачу персональных данных)

передает, а ______________________________________________________________________

(наименование организации, принимающей документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные)

в лице _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность представителя организации, принимающей документы (иные материальные носители), содержащие персональные

данные)

принимает документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные на срок __________ и в целях: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается цель использования)

Перечень документов (иных материальных носителей),

содержащих персональные данные

	№ п/п
	Документ (носитель)
	Количество

	
	
	

	
	
	

	Всего
	


Полученные персональные данные работника могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Незаконное использование предоставленных персональных данных путем их разглашения, уничтожения и другими способами, установленными федеральными законами, может повлечь соответствующую гражданско-правовую, материальную, дисциплинарную, административно-правовую и уголовную ответственность.

Передал: _____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность работника, осуществляющего передачу персональных данных)

Принял: ______________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность представителя организации, принимающей документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные)







