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Администрация

городского поселения

«Город Жиздра»

Калужской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 12 сентября  2014 года


                           
                        № 111
Об  утверждении  Положения  о  ведении 

личных дел работников администрации
городского поселения «Город Жиздра»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. от 23.07.2013) "О персональных данных"
ПОСТАНОВЛЯЮ
1.  Утвердить Положение о ведении личного дела работника администрации городского поселения «Город Жиздра» (Приложение №1).

2. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных работников городского поселения «Город Жиздра» (Приложение №2).

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
	Глава администрации 

городского поселения
 «Город Жиздра»
	С.В. Семочкин


Приложение №1 
к Постановлению администрации  
городского поселения «Город Жиздра» 
от  12 сентября 2014 г. № 111
ПОЛОЖЕНИЕ О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ЖИЗДРА»
1. Общие положения

     1.1. Настоящее Положение о ведении личных дел работников администрации городского поселения «Город Жиздра» (далее - Положение) устанавливает порядок ведения личных дел работников администрации городского поселения «Город Жиздра»: лиц, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления; лиц, принятых на рабочие должности, относящиеся к младшему обслуживающему персоналу (далее - Работники).

     1.2. Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных". 

     1.3. На Работников оформляется личная карточка Работника (ф. N Т-2).

     1.4. В личное дело Работника вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на службу (работу), ее прохождением и увольнением со службы (работы) и необходимые для обеспечения деятельности администрации Лотошинского муниципального района.

     1.5. Ответственным за ведение кадрового делопроизводства, ведение и хранение личных дел Работников является ведущий специалист администрации городского поселения «Город Жиздра».

     1.6. Персональные данные, внесенные в личное дело Работника, иные сведения, содержащиеся в личном деле Работника, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну.
     1.7. Под персональными данными Работника понимается сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни Работника, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле Работника либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с настоящим Положением.

     1.8. Оператором по обработке персональных данных признается администрация городского поселения «Город Жиздра» (далее - оператор) - муниципальный орган, самостоятельно или совместно с другими лицами организующий и (или) осуществляющий обработку персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

     1.9. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу на основании заключаемого договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, не обязано получать согласие субъекта на обработку его персональных данных. В случае если оператор поручает обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица несет оператор. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, несет ответственность перед оператором.

     1.10. Обработка персональных данных - любое действие (операция) 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 персональных данных.

     1.11 Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» обеспечивает защиту персональных данных Работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.

     1.12. Глава администрации городского поселения «Город Жиздра» определяет лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных Работников и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

2. Личное дело Работника

      2.1. Личное дело Работника администрации городского поселения «Город Жиздра» оформляется после издания распоряжения (приказа) о его назначении на должность.

      2.2. В целях обеспечения сохранности личных дел их регистрируют в Книге учета личных дел.

      2.3. К личному делу Работника приобщаются:

        а) копия личного заявления с просьбой о поступлении на службу (работу);
        б) собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной Правительством Российской Федерации формы с приложением фотографии (только для лиц, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления);
       в) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;
       г) копия трудовой книжки и документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;
       д) копии документов о профессиональном образовании;
       е) копии документов о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
       ж) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
       з) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
       и) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на работу;
       к) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;
       л) копии документов о награждении Работников (если таковые имеются), а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
       м) копия распоряжения (приказа) о назначении на должность;
          н) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор (дополнительные соглашения приобщаются к личному делу по мере их принятия);
          о) копии распоряжений (приказов) о переводе Работника на иную должность, о временном замещении им иной должности;
          п) копии решений о включении Работника в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва (если таковые имеются);
          р) копии документов о начале служебной проверки, о ее результатах (если таковые имеются);
          с) копия распоряжения (приказа) о расторжении трудового договора с Работником.

        2.4. В личное дело Работника вносятся также его письменные объяснения, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.

        2.5. К личному делу Работника приобщаются иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации и Калужской области.

        2.6. В личное дело не включаются документы, имеющие второстепенное значение (о предоставлении отпуска, справки с места жительства, о жилищных условиях, черновики документов и т.п.).

       2.7. Документы, приобщенные к личному делу Работника, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагаются дополнение и опись.

 2.8. В обязанности лиц, осуществляющих ведение личных дел Работников, входят:

а) приобщение документов, указанных в пунктах 2.3-2.5 настоящего Положения, к личным делам Работников;

б) обеспечение сохранности личных дел Работников;
в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах Работников;

г) ознакомление Работников с документами своего личного дела не реже одного раза в год.

       2.9. При расторжении трудового договора с Работником по основаниям пункта 5 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации его личное дело передается по акту по новому месту службы (работы).

       2.10. При увольнении Работника (за исключением Работников, указанных в пункте 2.8 настоящего Положения) его личное дело хранится в архиве администрации городского поселения «Город Жиздра». Затем согласно действующим нормативным правовым актам Российской Федерации сдается на хранение в районный архив.

3. Требования к обработке персональных данных 
3.1. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных Работника администрация городского поселения «Город Жиздра» обязана соблюдать следующие требования:

а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, содействия в прохождении  службы (работы), в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности Работника и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества муниципального органа, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

б) персональные данные следует получать лично у Работника. В случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны следует известить об этом Работника заранее, получить его письменное согласие и сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

в) обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и философских убеждений, состояния здоровья, частной жизни, не допускается, за исключением случаев, когда персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных: обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях;

г) при принятии решений, затрагивающих интересы Работника, запрещается основываться на персональных Работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;

д) защита персональных данных Работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств администрации городского поселения «Город Жиздра» в порядке, установленном федеральными законами;

3.2. Обработка персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности:

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

б) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя;

в) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

г) цель обработки персональных данных;

д) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

е) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

ж) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

з) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва;

и) подпись субъекта персональных данных.

     3.3. Обработка специальных категорий персональных данных, осуществлявшаяся в случае, предусмотренном подпунктом "в" пункта 3.1 настоящего Положения, должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась обработка.

     3.4.  Муниципальный служащий, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных Работника, несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

     3.5. Представитель нанимателя или уполномоченное им лицо вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные Работника (лиц, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления) при формировании кадрового резерва.

4. Права субъекта персональных данных
     4.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

а) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

б) правовые основания и цели обработки персональных данных;

в) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

г) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

д) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

е) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

ж) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

     4.2. В целях обеспечения защиты персональных данных Работник имеет право:

а) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей данные Работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

б) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона;

в) 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 исключения из них;

г) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных.

     4.3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами.

5. Обязанности оператора в сфере обеспечения защиты

персональных данных и личных дел 
     5.1. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативно-правовыми актами. В частности:

а) назначение оператором ответственного лица за организацию обработки персональных данных;

б) издание оператором локальных нормативно-правовых актов, определяющих политику оператора в отношении обработки персональных данных;

в) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных;

г) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных федеральному законодательству, требованиям к защите персональных данных и политике оператора в отношении защиты персональных данных;

д) ознакомление работников оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации, обучение указанных работников;

е) иные меры, предусмотренные законодательством.

     5.2. Оператор обязан опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных.

Приложение № 2

 к Постановлению администрации

городского поселения «Город Жиздра»

от 12 сентября 2014 г. № 111
Администрация городского поселения «Город Жиздра»

249340  Калужская область, город Жиздра,  

улица Коммунистическая, дом 5/2

от _____________________________________________

                                                                    (ФИО)

проживающего(ей) по адресу ______________________

_______________________________________________

документ, удостоверяющий личность ______________:

серия _______________________ № ________________

______________________________________________

                                                   когда, кем выдан

______________________________________________

заявление.

             Даю согласие на обработку Администрацией городского поселения «Город Жиздра» своих персональных данных, с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации, включая их получение в письменной и устной форме у третьей стороны, в соответствии со ст. 15,16 и 86 - 90 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - Согласие).

         Согласие дано на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- национальность, гражданство;

- год, число и месяц рождения;

- место рождения, домашний адрес (адрес регистрации, адрес фактического

проживания);

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- сведения о семейном положении, составе семьи;

- сведения о месте работы, занимаемой должности;

- сведения о воинской обязанности;

- сведения о трудовой деятельности (местах работы, характере выполняемой работы, занимаемых должностях);

- сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, повышении квалификации, переподготовке, стажировке, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому (направления обучения);

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о заболеваниях, препятствующих поступлению на службу и ее прохождению, сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности;

- сведения о судимости, административных правонарушениях и уголовном преследовании;

- сведения о причастности к деятельности экстремистских организаций либо совершении действий, содержащих в себе признаки экстремистской деятельности;

- иные сведения, отражающие деловую репутацию;

- сведения об осуществлении предпринимательской деятельности и об участии в деятельности коммерческих организаций;

- сведения об участии на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией (за исключением случаев, установленных Федеральным законом).

           Настоящее согласие выдано на период с "____" _______________ 20___ г. до момента его отзыва. Отзыв настоящего соглашения осуществляется в письменной форме путем подачи письменного заявления.

_______________________ ____________________________

                                                                         подпись                                  И.О. Фамилия           
_1444139965

