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АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
            .03.2024 года

                                                                                 № 
г. Никольск

Об утверждении Положения о порядке обработки и защите персональных данных в администрации Никольского муниципального округа
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных",  постановлением Губернатора области  от 17.06.2013 г. № 269 « О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211», статьей 87 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях обеспечения защиты персональных данных работников администрации Никольского муниципального округа, руководствуясь статьей 29 Устава округа
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о порядке обработки и защите персональных данных в администрации  Никольского  муниципального округа  (далее администрации округа)  (приложение ).

2. Отделу кадровой и  организационной работы, профилактики коррупционных нарушений   подготовить проект    распоряжения    Администрации    округа,    определяющий    перечень    лиц, осуществляющих обработку персональных данных физических лиц, представляемых в администрацию округа, Главе округа.

3. Руководителям     структурных     подразделений     администрации     округа, осуществляющих      обработку      персональных      данных,      обеспечить      внесение соответствующих    изменений    в    Положения    возглавляемых    ими    структурных подразделений,   в   должностные   инструкции   специалистов   своих   подразделений, осуществляющих   работу   с   документами,   содержащими   персональные  данные   на работников администрации округа, обязанности по обеспечению конфиденциальности персональных данных и ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего
делами администрации Никольского муниципального округа Карачеву О.И.

5. Настоящее  постановление вступает в силу после его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Никольского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава округа   


     
                                           В.В. Панов
 Утверждено
Постановлением
Администрации Никольского
муниципального округа
от ________ года № _____
ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ОБРАБОТКИ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
(ДАЛЕЕ - ПОЛОЖЕНИЕ)
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации, Указом Президента РФ от 30 мая 2005 года N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела", постановлениями Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119  «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

1. Общие положения
1.1.
Положение определяет:
· правила обработки персональных данных работников администрации Никольского муниципального округа (далее – администрация округа) с использованием средств автоматизации
и без их использования;

· комплекс организационных и технических (направленных на обеспечение режима
конфиденциальности  персональных  данных  граждан,  претендующих  на замещение
муниципальных должностей, должностей муниципальной службы и иных должностей
администрации округа,  руководителей муниципальных учреждений, а также иных
физических лиц, персональные данные которых представлены в администрацию округа,
Главе округа).
1.2. Персональные данные субъектов персональных данных являются сведениями конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных
законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в
случаях,   установленных   федеральными  законами   и   иными   нормативными  актами
Российской Федерации, - сведениями, составляющими государственную тайну.
1.3. Оператором информационных систем персональных данных, организующим и
осуществляющим обработку персональных данных, а также определяющим цели и
содержание обработки персональных данных, является администрация округа. Функции
оператора   возлагаются    на   структурные    подразделения    администрации   округа,
осуществляющие деятельность по эксплуатации информационных систем персональных
данных.
1.4. Оператор обязан принимать необходимые организационные и технические меры
по обеспечению режима конфиденциальности обрабатываемых персональных данных, а
также меры по защите персональных данных от несанкционированного уничтожения,
изменения, блокирования и иных неправомерных действий.
1.5.
Обработка   персональных   данных   осуществляется   с   согласия   субъекта персональных   данных,   за   исключением   случаев,   предусмотренных   федеральными законами (форма Согласия прилагается).
1.6.
Согласие субъекта персональных данных не требуется в случаях, если:
· обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных;
· обработка персональных данных осуществляется для статистических целей при условии обезличивания персональных данных;
· обработка персональных данных необходима для защиты жизни или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;
· обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений, для осуществления расчетов за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи;
· осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию, кандидатов на выборные муниципальные должности.
1.7.
Целью разработки Положения является:
· закрепление конституционных прав работников на сохранение личной тайны, неприкосновенность   частной   жизни,   конфиденциальность   персональных   данных,
имеющихся в информационных системах;
· правовое закрепление принципов, касающихся обработки персональных данных, порядка их хранения и использования в администрации, их передачи и прав работников по их защите, а также ответственности лиц за невыполнение требований правовых норм, регулирующих указанные вопросы.
1.8.
Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется:
1) в случае обезличивания персональных данных;
2) в отношении общедоступных персональных данных.
2. Требования безопасности в информационных системах                 персональных данных администрации округа
2.1.
Персональные данные субъектов персональных данных в администрации округа обрабатываются на бумажных и электронных носителях в специально предназначенных для этого помещениях, занимаемых структурными подразделениями администрации округа,  осуществляющими  деятельность  по  эксплуатации  информационных  систем персональных данных.
2.2.
Обязанности   по   обработке   персональных   данных,   в   том   числе   и   в автоматизированных информационных системах персональных данных, возлагаются на муниципальных   служащих,   работников   администрации      в   соответствии   с распоряжениями администрации округа, трудовыми договорами, заключаемыми с ними, и должностными инструкциями.
2.3.
Обработка персональных данных, порождающая юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающая его права и законные интересы, осуществляется без использования средств автоматизации. Обработка персональных  данных  в  отношении  каждого  из  субъектов  персональных  данных осуществляется при непосредственном участии лица, определенного в соответствии с пунктом   2.2 настоящего Положения.
2.4.
Использование   и   хранение   биометрических   персональных   данных   вне информационных систем персональных данных осуществляется только на материальных носителях информации. При их хранении должна быть обеспечена защита персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения.
2.5.
В целях обеспечения безопасности персональных при их обработке должны
быть:
· определены места хранения материальных носителей, содержащих персональные
данные,   соблюдены   условия,   обеспечивающие   их   сохранность   и   исключающие
несанкционированный к ним доступ, в том числе с использованием средств опечатывания
помещений, сейфов, шкафов и применения охранной и пожарной сигнализации;

· установлен перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо
имеющих к ним доступ;

· реализованы меры по раздельному хранению персональных данных (материальных
носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

2.6. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их
обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработай или в случае
утраты необходимости в их достижении.
2.7. Не допускается обработка персональных данных в информационных системах
персональных данных с использование средств автоматизации при отсутствии:
утвержденных     организационно-технических    документов,     установленных нормативно-правовыми актами в области защиты информации;
-
настроенных   средств   защиты   от   несанкционированного   доступа,   средств
антивирусной   защиты,   средств   резервного   копирования   информации   и   других
программных  и  технических  средств  в  соответствии  с  требованиями  по  защите информации,       установленными      уполномоченными      федеральными      органами исполнительной власти.
2.8.
Материальные носители, содержащие сведения, относящиеся к персональным
данным, должны храниться в сейфах или шкафах, запирающихся на ключ. Ключи от
сейфов    и    шкафов    находятся    у    ответственных    муниципальных    служащих,
осуществляющих    обработку    персональных    данных,    и    не    подлежат    передаче
неуполномоченным на то лицам.
Сейфы (металлические шкафы) с личными делами, трудовыми книжками и иными документами, содержащими персональные данные, находятся в специально оборудованных кабинетах, которые ежедневно после окончания рабочего дня опечатываются.
2.8.1. Персональные данные муниципального служащего в течение всего периода
работы хранятся в отделе кадровой и  организационной работы, профилактики коррупционных нарушений   Администрации округа.
2.8.2. После увольнения лица с замещаемой должности его персональные данные,
содержащиеся:
· на бумажных носителях - хранятся в отделе кадровой и  организационной работы, профилактики коррупционных нарушений   Администрации округа, архивном отделе Администрации округа.
· в автоматизированных системах обработки персональных данных - хранятся в
течение пяти лет и в последующем уничтожаются.

2.8.3.
Персональные данные лиц, претендующих на замещение муниципальных
должностей и должностей муниципальной службы, хранятся в отделе кадровой и  организационной работы, профилактики коррупционных нарушений   Администрации округа согласно
номенклатуре дел, после чего передаются в архивный отдел на хранение.
2.9.
Документы, содержащие персональные данные, обрабатываются в соответствии
с федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями
Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
области и района, устанавливающими цели и порядок обработки персональных данных.
3. Понятие и состав персональных данных
3.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

3.2. К персональным данным работника относятся анкетно-биографические данные,
данные, характеризующие трудовую деятельность работника, его личностные и деловые
качества, сведения о заработной плате, сведения, содержащиеся в индивидуальных
лицевых счетах застрахованных лиц, медицинские сведения, биометрические сведения,
сведения о налогоплательщике, сведения о банковском счете и вкладе, сведения о мерах
безопасности.

3.3. В состав документов, содержащих персональные данные работников, входят:
· комплексы   документов,   сопровождающие   процесс   оформления   трудовых
правоотношений гражданина (о приеме на работу, переводе, увольнении и т.д.);
· комплексы    материалов    по    анкетированию,    тестированию,    проведению собеседований с кандидатами на должность;
· подлинники и копии распоряжений по личному составу;
· личные дела и трудовые книжки сотрудников;
· дела, содержащие основания к распоряжениям по личному составу;
· штатное расписание;
· журналы табельного учета;
· дела, содержащие материалы аттестации сотрудников, служебных расследований и
т.д.;
- справочно-информационный банк данных по персоналу - учетно-справочный аппарат (картотеки, журналы, базы данных, списки сотрудников и т.д.);
-
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов по
кадровым вопросам кадровой службы, специалистов администрации, осуществляющих
прием и увольнение работников, передаваемых Главе округа, заместителям Главы округа,
руководителям структурных подразделений администрации округа;
-
копии   отчетов   по   кадровым   вопросам   кадровой   службы,   специалистов,
осуществляющих прием и увольнение работников, направляемых в органы статистики,
налоговые органы и другие учреждения.
3.4.
К   конфиденциальным   документам   относятся   организационно-правовые документы   кадровой   службы   администрации   округа,   осуществляющих   прием   и увольнение работников, документы, касающиеся оплаты труда.
4. Получение, обработка и хранение персональных данных работников администрации округа
4.1. Представитель нанимателя (работодатель) при обработке персональных данных работника обязан соблюдать следующие требования:
4.1.1.Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на обработку своей волей и в своем интересе, за исключением случаев, предусмотренных п. 1.7 настоящего Положения. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных.
4.1.2.
Субъект персональных данных обязан предоставить свои персональные данные
в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и
законных   интересов   других   лиц,   обеспечения   обороны   страны   и   безопасности государства.
4.1.3.
Обработка    персональных    данных   работника   может    осуществляться
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых
актов,   содействия  работникам  в  трудоустройстве  и  продвижении  их  по  службе,  

обеспечения   личной   безопасности   работников,   контроля   количества   и   качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
4.1.4.
При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации,
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, Указами
Президента   Российской   Федерации,   постановлениями   Правительства   Российской
Федерации.
4.1.5.
Все персональные данные следует получать у самого работника. Если
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено
письменное согласие. Работодатель должен 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.
4.1.6. Не допускаются получение и обработка работодателем персональных данных
работника, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов,
религиозных или философских убеждений, интимной жизни.
4.1.7. Не допускаются получение и обработка персональных данных работника о его
членстве   в   общественных   объединениях   или   его   профсоюзной  деятельности,   за
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и
иными федеральными законами.
4.1.8. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не
имеет    права    основываться    на    персональных    данных    работника,    полученных
исключительно   в  результате   их   автоматизированной   обработки  или  электронного
получения.
4.1.9. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования
или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке,
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными
законами.
4.1.10.
Работники   должны   быть   ознакомлены   под   роспись   с   документами
работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работника, а
также об их правах и обязанностях в этой области.
4.1.11. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту
тайны.

4.1.12. В случае отказа субъект должен быть предупрежден о последствиях в
соответствии с действующим законодательством.
4.1.13. Работодатель и работники должны совместно вырабатывать меры защиты
персональных данных работников.
4.2.
При  обработке  персональных  данных  в  кадровой  службе  и  в  органах
администрации, осуществляющих прием и увольнение работников, лица, получившие
доступ к персональным данным работников и ответственные за их сохранность, должны
соблюдать  основополагающий  принцип  личной  ответственности  за  сохранность  и
конфиденциальность сведений и проводить регулярные проверки наличия документов,
содержащих такие данные.
4.3.
В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных
лица, получившие доступ к персональным данным работников и ответственные за их
сохранность,   выполняют  функции  по  документированному  оформлению  трудовых
правоотношений (прием, перевод, увольнение и т.д.), по материалам, связанным с
анкетированием,   тестированием,   аттестацией,   кадровым   резервом,   по   конкурсным
материалам, по оформлению, формированию, ведению и хранению личных дел и
трудовых книжек, ведению справочно-информационного банка данных и др.
4.4.
При обработке и хранении документов, содержащих персональные данные, лица,
получившие доступ к персональным данным работников администрации округа и ответственные
за их сохранность, обязаны выполнять следующие мероприятия:
4.4.1. При помещении в личное дело документа данные о нем первоначально вносить
в опись дела, затем листы документа нумеруются и только после этого документ
подшивается.
4.4.2. Изменения и дополнения в персональные данные вносить в дополнение к
личному листку по учету кадров и учетную карточку формы Т-2  на основании
распоряжений по личному составу и документов, представляемых сотрудниками. Устное
заявление сотрудника не является основанием для внесения указанных изменений.
4.4.3. В случае изъятия из личного дела документа в описи дела производится запись
с указанием основания для подобного действия и нового местонахождения документа. С
документа, подлежащего изъятию, снимается копия, которая подшивается на его место.
Отметка в описи и копия заверяются росписью, замена документов в личном деле кем бы
то ни было запрещается. Новые, исправленные документы помещаются вместе с ранее
подшитыми.
4.4.4.
Материалы, связанные с анкетированием, тестированием, прохождением
конкурса кандидатами на должность, помещать в специальное дело, имеющее гриф
"Строго конфиденциально".
4.4.5. Материалы с результатами тестирования работающих сотрудников, материалы
их   аттестаций   формировать   в   отдельное   дело,   также   имеющее   гриф   строгой конфиденциальности.
4.4.6. Личные дела, картотеки, учетные журналы и книги учета хранить в рабочее и
нерабочее время в запирающемся шкафу.
4.4.7. Трудовые книжки, печати и штампы хранить в сейфах.
4.5. На  рабочем  столе  лица,  получившего  доступ  к  персональным  данным
работников администрации и ответственного за их сохранность, должен находиться
только тот массив документов, с которым в настоящий момент он работает.
4.6. Документы,   с   которыми  закончена  работа,   немедленно  подшиваются  в соответствующее дело.
4.7. В конце рабочего дня все документы должны быть убраны в шкафы и сейфы, которые запираются.
4.8. Работодатель осуществляет строгий контроль за использованием чистых бланков трудовых книжек и листов-вкладышей. Их оформление должно производиться только на учтенных в бухгалтерии бланках.
5. Доступ к информационным системам персональных данных
5.1.
Доступ ко всем персональным данным, обрабатываемым в администрации округа, имеют:
лица, замещающие должности, а также исполняющие обязанности:
· Главы округа;
· первого заместителя Главы округа;
· заместителей Главы округа;
· управляющего делами.
5.2.
Доступ к персональным данным претендентов на замещение муниципальных
должностей  и  должностей  муниципальной службы, руководителей  муниципальных
учреждений помимо лиц, указанных в п. 4.1 настоящего Положения, имеют:
-
руководители структурных подразделений администрации округа, в отношении
персональных данных претендентов на замещение должностей  в соответствующих
структурных подразделениях администрации округа;
-
лица, входящие в состав конкурсных комиссий, - в отношении претендентов,
участвующих в конкурсе.
5.3.
Доступ к персональным данным иных физических лиц, представляемым в администрацию района, помимо лиц, указанных в п. п. 4.1, 4.2 настоящего Положения,
имеют:
-
муниципальные   служащие   юридического отдела,   отдела кадровой и  организационной работы, профилактики коррупционных нарушений   Администрации округа, на
которых  возложены  функции  по  рассмотрению  письменных  обращений  граждан,
организации   личного   приема   граждан   руководством округа,
оформлению наградных документов.
5.4.
Доступ к информационным системам персональных данных и электронным
носителям, на которых хранятся персональные данные, имеют специалисты  юридического отдела,   отдела кадровой и  организационной работы, профилактики коррупционных нарушений, консультант    по информационным технологиям и защите информации администрации округа, специалистам Муниципального казенного учреждения «Центр бюджетного учета и отчетности Никольского муниципального округа».  Полномочия и перечень лиц, указанных в настоящем разделе, определяются распоряжением администрации округа.
6. Передача персональных данных работников администрации
6.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
· не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного
согласия   работника,   за   исключением   случаев,   когда   это   необходимо   в   целях
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными
законами;
· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его
письменного согласия;

· предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать
от этих лиц подтверждения того, что это правило было соблюдено;

-
в   случае   если   оператор  на  основании  договора  поручает  обработку  или
осуществляет передачу персональных данных другому лицу, существенным условием
договора является особенность обеспечения указанным лицом конфиденциальности
персональных данных и безопасности персональных данных при их обработке;
-
при привлечении по договору к работам по обработке и (или) защите персональных
данных сторонних юридических и (или) физических лиц обязательным условием допуска
к   проведению   таких   работ  является   подписание   обязательства  о   неразглашении
информации с лицами, проводящими работы;
-
осуществлять  передачу  персональных  данных  работника в  пределах  одной
организации в соответствии с настоящим Положением;
· разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным
лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные
данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой
функции;
· передавать персональные данные работника представителям работников в порядке,
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и федеральными законами, и
ограничивать   передачу   этой   информации   только   теми   персональными   данными
работника,  которые  необходимы для выполнения указанными представителями их
функций.
6.2.
Трансграничная передача персональных данных на территорию иностранных
государств может осуществляться оператором в соответствии со статьей 12 Федерального
закона от 27 июля 2007 года N 152-ФЗ «О персональных данных».
Трансграничная передача персональных данных осуществляется в случаях:
-
наличия согласия в письменной форме субъекта персональных данных;
-
в   целях   защиты   основ   конституционного   строя   Российской   Федерации,
обеспечения обороны страны и безопасности государства;
-
защиты жизни, здоровья, иных жизненно важных интересов субъекта персональных
данных или других лиц при невозможности получения согласия в письменной форме
субъекта персональных данных.
6.3.
Биометрические  персональные данные  могут  обрабатываться  только  при
наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных.
6.3.1. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться без согласия субъекта персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о безопасности, о муниципальной службе.
7. Права субъекта администрации округа на доступ к своим персональным данным
7.1. Имеет право на полную информацию об операторе, месте его нахождения, наличии персональных данных. Субъект вправе требовать от оператора уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными;
свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по его выбору;
требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя , при обработке и защите его персональных данных.
8. Обязанности оператора при сборе персональных данных
8.1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту персональных данных по его просьбе или при получении запроса информацию:
· подтвердить факт обработки персональных данных, а также цель такой обработки;
· способы обработки персональных данных, применяемые оператором;
· сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым
может быть предоставлен такой доступ.
8.2.
Если    обязанность    предоставления   персональных    данных    установлена
федеральным законом,  оператор  обязан объяснить субъекту персональных данных
юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.
8.3.
Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных,
оператор до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить субъекту
персональных данных следующую информацию:
8.3.1.
Наименование   (фамилия,   имя,   отчество)   и   адрес   оператора  или   его
представителя.
8.3.2. Цель обработки персональных данных.
8.3.3. Предполагаемые пользователи персональных данных.
8.3.4. Права субъекта персональных данных.
8.4. В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных
действий оператора оператор обязан осуществить блокирование персональных данных с
момента обращения или получения запроса на период проверки.
8.5. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных оператор
на основании документов, представленных субъектом персональных данных или его
законным   представителем,   обязан   уточнить   персональные   данные   и   снять   их
блокирование.
8.6.
В  случае выявления неправомерных действий с персональными данными
оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан
устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных
нарушений оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней, обязан уничтожить
персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении
персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его
законного представителя.
8.7. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих
персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и
уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты
поступления отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и
субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор обязан
уведомить субъекта персональных данных.
8.8. В случае изменения сведений, указанных в п. 8.6. настоящего раздела, оператор
обязан уведомить об изменениях уполномоченный орган по защите прав субъектов
персональных данных в течение десяти рабочих дней со дня возникновения таких
изменений.
9. 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.
Приложение
к Положению
о защите персональных
данных работников администрации
Никольского муниципального округа
СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных
1. Я,
, паспорт: серия
N
выдан
даю администрации Никольского муниципального округа
Вологодской области, адрес администрации: г. Никольск, ул. 25 Октября, д.3, согласие на обработку моих персональных данных о:
· фамилии, имени, отчестве;

· дате рождения (день, месяц, год);

· месте рождения;
-виде работы;
· гражданстве;

· знании иностранного языка;
· образовании;

· наименовании образовательного учреждения;

· квалификации по документу об образовании;

· данных документа об образовании;
· стаже работы;

· состоянии в браке;

· составе семьи;

· паспортных данных;
· адресе места жительства;

· дате регистрации по месту жительства;

· номерах контактных телефонов;

· сведениях о воинском учете;

· приеме на работу и переводе на другую работу;
-аттестации;
· повышении квалификации и профессиональной подготовке;

· наградах (поощрениях), почетных званиях;
-отпусках;
· социальных льготах;
· состоянии здоровья;
· биометрических данных;
· сведениях о судимости;
· сведениях о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;

· номере банковского счета и ИНН;

· данных страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

· данных страхового полиса обязательного медицинского страхования.

2. Вышеуказанные персональные данные представлены с целью использования администрацией Никольского муниципального округа Вологодской области при оформлении трудовых отношений, в том числе подготовке постановления и распоряжений администрации округа;
организации проверки персональных данных и иных сведений, сообщенных о себе при поступлении на муниципальную гражданскую службу, организации проверки сведений о доходах и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения
муниципальным        служащим        ограничений,        установленных        действующим законодательством;
использования при составлении служебного телефонного справочника.
3.
Я даю согласие на передачу:
· всего вышеуказанного объема персональных данных, указанных в пункте 1, -
представителю нанимателя, а также в архив для хранения;

· персональных данных, указанных в абзацах втором, шестнадцатом, семнадцатом
пункта 1, - руководителю структурного подразделения, ответственного за составление
служебного телефонного справочника;

· персональных данных, указанных в абзацах втором, четвертом, девятом, десятом,
одиннадцатом, двенадцатом, тринадцатом - шестнадцатом, - муниципальному казенному учреждению «Центру  бюджетного учета и отчетности Никольского муниципального округа»;

· персональных данных, указанных в абзацах втором, шестом, девятом, десятом,
одиннадцатом,    двенадцатом,    шестнадцатом,    семнадцатом,    восемнадцатом,    -    в соответствующую налоговую инспекцию;

-
всего  объема  персональных  данных  пункта   1   настоящего  документа  -  по
письменному запросу иной организации, в том числе Департамента государственной
службы и кадровой политики Вологодской области (адрес:  160000, г. Вологда, ул.
Герцена, 2), для формирования общедоступных источников информации (телефонные
справочники, адресные книги и т.д.), предоставления информации Губернатору области и
его заместителям, обобщения и представления в другие органы государственной власти
информации о состоянии дел в Вологодской области.
4.
С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие
действия: сбор, систематизация, накопление, автоматизированная обработка, хранение,
уточнение (обновление, изменение), использование, передача вышеуказанных данных по
запросу  вышестоящего  руководителя,  по  письменному запросу иной  организации,
обезличивание, блокирование и уничтожение персональных данных.
5. Персональные данные должны обрабатываться на средствах организационной техники, а также в письменном виде.
6. Данное   согласие   действует  на  весь   период  работы  в   органах  местного самоуправления.
7. Данное согласие может быть в любое время отозвано. Отзыв оформляется в
письменном виде.
« ______» __________________ 2011 г. _____________________ / _____________________/

                       (дата)
                    (подпись)
                            (Ф.И.О.)
