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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 24.09.2012 г.                           г. Новосибирск                                       № 309-ра
Об утверждении перечней и согласий в соответствии 
с законодательством о персональных данных

В соответствии с пунктом 1 постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»:


1.Утвердить:


1.1. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Новосибирского района (Приложение № 1).

1.2. Перечень должностей сотрудников администрации района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, либо осуществление доступа к персональным данным (Приложение № 2).


1.3. Перечень должностей сотрудников администрации района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (Приложение №3).


1.4. Перечень информационных систем персональных данных(Приложение№ 4).


1.5. Согласие на обработку персональных данных муниципальных служащих администрации района ( Приложение № 5).
   
1.6. Согласие на обработку персональных данных в администрации Новосибирского района (Приложение № 6).


1.7. Типовое обязательство муниципального служащего администрации Новосибирского района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, о прекращении обработки персональных данных в случае расторжения трудового контракта (Приложение № 7).


1.8. Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение №8).

1.9. Перечень должностей администрации Новосибирского района, 

замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществления  доступа к персональным данных (Приложение №9).

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Новосибирского района Павлюченко А.И.

Глава района



                                                        Г.П.Захаров
Хмелева А.В.223-06-14
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района                                                                     от24.09.2012 г. № 309-ра

Перечень персональных данных, обрабатываемых 

в администрации Новосибирского района


Перечень персональных данных, подлежащих защите в администрации Новосибирского района (далее - Перечень), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».


Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе:


1. Персональные данные специальной категории - сведения, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни


2. Биометрические персональные данные - сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность (фотографии субъекта персональных данных в личном деле, ксерокопии с документов, удостоверяющих личность и имеющих фотографию владельца в личном деле).


3. Персональные данные общей категории:

          - фамилия, имя, отчество (в т.ч. прежние), дата и место рождения;


 - паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ), гражданство;


- адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания;


- номера телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту);


-сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, в том числе наименование и местоположение образовательного учреждения);


- сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения);


- сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой деятельности на текущее время с полным указанием должности, структурного подразделения, организации и ее наименования, ИНН, адреса и номеров телефонов, а также реквизиты других организаций с полным наименование занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях).


-сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записей в ней;


-содержание и реквизиты  служебного контракта, гражданско-правового договора с гражданином;


-сведения о заработной плате;


-сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет);


- сведения о семейном положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруги(а), паспортные данные супруги (а), данные справки по форме 2-НДФЛ супруги(а), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев);


- сведения об имуществе (имущественном положении): автотранспорт (марка, место регистрации), адреса размещения, способ и основание получения объектов недвижимости, банковские вклады (местоположение, номера счетов), кредиты (займы), банковские счета, денежные средства и ценные бумаги, в том числе в доверительном управлении и на доверительном хранении;


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


- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;


-сведения из страховых полисов обязательного медицинского страхования;


-сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалах к ним;


-сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях ( в том числе наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения) сотрудника;


-материалы по аттестации сотрудников;


- материалы по внутренним служебным расследованиям в отношении сотрудников;


-медицинские заключения установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;


-сведения о временной нетрудоспособности сотрудников;


-табельный номер сотрудника;


-сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса).


4. Обезличенные и (или) общедоступные персональные данные:


-сведения о трудовой деятельности (общие данные о трудовой  занятости на текущее время, общий и непрерывный стаж работы);


-сведения об образовании, квалификации, о наличии специальных знаний или специальной подготовки (дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками);


- сведения о повышении квалификации и переподготовке (дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);


-сведения о заработной плате (в том числе данные по окладу, надбавкам, налогам);


- сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии с  учета);


- сведения о семейном положении (состоянии в браке, наличие детей и их возраст);


- наличие (отсутствие) судимости.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                      от 24.09.2012 г. № 309-ра
Перечень должностей сотрудников администрации Новосибирского  района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, либо осуществление доступа к персональным данным

1. Глава района;

2. Первый заместитель главы администрации;

3. Заместители главы администрации;

4. Начальник управления экономического развития, промышленности и торговли администрации района;

5. Начальник управления жилищно-коммунального хозяйства, строительства и транспорта администрации района; 

6. Начальник управления образования администрации района;

7. Начальник управления опеки и попечительства администрации района;

8. Начальник управления культуры администрации района;

19. Начальник управления земельных отношений;

10. Начальники отделов администрации района;
 

11. Заместители начальников управлений администрации района

12. Главные, ведущие специалисты администрации района.
Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                      от 24.09.2012 г. № 309-ра
Перечень должностей сотрудников администрации района, 
ответственных за проведение мероприятий 
по обезличиванию обрабатываемых персональных данных
1.Первый заместитель главы администрации района;

2.Заместители главы администрации района;

3.Начальники управлений и отделов администрации района

4.Начальник отдела организационно-контрольной работы администрации района, 

5.Специалисты администрации района.
Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                      от 24.09.2012 г. № 309-ра
Перечень 
информационных систем персональных данных

администрации Новосибирского района  

	№ п/п
	Наименование информационных систем, баз и банков данных, реестров, регистров, номенклатур дел 
	Область применения, описание 
	Категория содержащейся информации (для открытого доступа/ ограниченного доступа) 

	1
	Бухгалтерская программа «1С 7.7. Предприятие  Бухгалтерия государственного учреждения» 
	Система автоматизации бухгалтерского учёта 
	Для ограниченного доступа 

	2
	Бухгалтерская программа «1С 7.7. Зарплата и кадры» 
	Система автоматизации бухгалтерского учета
	Для ограниченного доступа 

	3
	Бухгалтерская программа «1С 8.2. Зарплата и кадры»
	Система контроля сдачи бухгалтерской отчетности
	Для ограниченного доступа 

	4
	Система электронного документооборота « Lotus Notes»
	Система автоматизации документооборота, обращений 
	Для ограниченного доступа

	5
	Межведомственная автоматизированная информационная система «МАИС»
	
	Для ограниченного доступа

	6
	Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции
	Система учёта корреспонденции
	Для ограниченного доступа


Приложение № 5

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                      от 24.09.2012 г. № 309-ра
                       Согласие 
     на обработку персональных данных

  муниципальных   служащих администрации Новосибирского района (работников администрации Новосибирского района)

Я, 












,

(фамилия, имя, отчество)

паспорт серия

№


, выдан






                                                                                                           (кем и когда выдан)
адрес регистрации по месту жительства________________________________

адрес проживания__________________________________________________
даю согласие











,

                                (наименование работодателя - оператора персональных данных)

расположенному по адресу:









,

                                                      (адрес работодателя - оператора персональных данных)

(в дальнейшем - Работодатель) на обработку следующих персональных данных (нужное вписать, согласно перечня из приложения № 1):









_______________________________________________

В том числе персональных данных:

специальной категории











о моей частной жизни











биометрических данных








.

Обработка моих персональных данных допускается в следующих целях (нужное подчеркнуть или указать):

- содействия мне в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе;

- обеспечения моей безопасности;

- контроля количества и качества выполняемой мною работы;

- обеспечения сохранности имущества Работодателя;

- оформления трудовых отношений;

- осуществления мною трудовой функции и оплаты моего труда;

- предоставления гарантий и льгот, предусмотренных нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

- 












.

Мои персональные данные могут обрабатываться следующими способами (нужное подчеркнуть или вписать):

- автоматизированная обработка

- неавтоматизированная обработка

- 












.

Я разрешаю осуществление следующих действий с моими персональными данными (нужное подчеркнуть):

-  получение











                                           (указать от кого (источник))

- передача













                                             (указать кому)

- трансграничная передача










- использование

- распространение

- хранение

- комбинирование

- и др.


Срок действия согласия  (нужное подчеркнуть или указать):


- до окончания трудового договора;


- до 


20
г.


Данное согласие может быть отозвано мною в любой момент с обязательным направлением Работодателю письменного уведомления. С момента получения уведомления об отзыве согласия на обработку персональных данных, а также при прекращении трудового договора Работодатель обязан прекратить обработку персональных данных  и (или) уничтожить персональные данные в срок


 с даты  получения такого отзыва. 

       (указать срок)


Мне разъяснено, что при отзыве  мною согласия Работодатель (или уполномоченный им оператор) вправе  продолжить обработку моих персональных данных  в случаях,  предусмотренных  Федеральных законом  от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных  данных». 


При достижении целей обработки мои персональные данные подлежат уничтожению  в срок 


с даты достижения таких целей с обязательным уведомлением в течение


.


Требование об уничтожении  не распространяется на персональные данные, для которых нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность их хранения, в том числе после прекращения трудовых отношений.

Дата                                             Личная подпись                       Расшифровка подписи. 

Глава района                                                                                _________________
Приложение № 6

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                      от 24.09.2012 г. № 309-ра
Главе Новосибирского района

Новосибирской области
_____________________________
от _________________________________
___________________________________

(Ф.И.О.,)
СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

в администрации Новосибирского района

Я, _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность ___________________________________ 


                                                                                                (вид документа)

_________№______________выдан__________________________________________________________________________________________________________
(кем и когда)

проживающий (ая) по адресу ___________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________,

даю согласие администрации Новосибирского района Новосибирской области , 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;

· _____________________________________________________________.

· _____________________________________________________________;

· _____________________________________________________________;

· _____________________________________________________________;

· _____________________________________________________________.

·  _____________________________________________________________;

· _____________________________________________________________.

·  _____________________________________________________________;

· _____________________________________________________________.

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

с целью ________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указывается цель обработки персональных данных)

А также на работу с моими персональными данными: получение у третьей стороны, передачу третьей стороне, передачу в коммерческих целях, а именно:

- сотрудникам администрации, доступ которых к персональным данным, необходим для выполнения служебных обязанностей; 
- архиву, для хранения; 
- военному комиссариату, для организации воинского учета; 
- налоговой инспекции, для ________________________________ 
- пенсионному фонду, для _________________________________ 
-страховой компании, для оформления медицинского полиса обязательного страхования граждан; 
- банку, для открытия и ведения счета заработной платы. 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

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

Я уведомлен(а) о своем праве отозвать согласие путем подачи письменного заявления. Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии с действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя.

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 вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока.
________________________                                           _____________________ 



(Ф.И.О.)
                                                                                 
 (подпись)
«___» _______________ 20____ г.
Приложение № 7

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                      от 24.09.2012 г. № 309-ра
                                                         Типовое обязательство

муниципального служащего 

администрации Новосибирского района,

непосредственно осуществляющего обработку персональных данных,

о прекращении обработки персональных данных

в случае расторжения трудового договора
	
	Главе Новосибирского района новосибирской области

_______________________

(инициалы, фамилия)


Я  ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)

обязуюсь  прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора, освобождения меня от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы. 

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006г № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Ответственность, предусмотренная  Федеральным законом от 27 июля 2006г № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

 «___» ______ 20__ года






      ____________









   
      
                  (подпись)

Приложение № 8

УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                                               от 24.09.2012 г. № 309-ра ________

ТИПОВАЯ ФОРМА
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

1. Настоящее разъяснение является приложением к Трудовому договору муниципального служащего.

2. Персональные данные муниципального служащего администрации Новосибирского района:

2.1. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании следующих законодательных актов:

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.2. В случае отказа субъектом о предоставлении своих персональных данных при трудоустройстве с ним невозможно заключить трудовой договор.

2.3. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных муниципальным служащим администрации Новосибирского района, трудовой договор с ним подлежит расторжению.

3. Персональные данные граждан, состоящие с  администрацией Новосибирского района в гражданско-правовых отношениях:

3.1. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании следующих законодательных актов:

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.2. В случае отказа субъекта о предоставлении своих персональных данных при оформлении гражданско-правовых отношений, отношения оформлены не будут. 

3.3. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных субъектом, уже состоящим в гражданско-правовых отношениях, отношения прекращаются.

Приложение № 9
УТВЕРЖДЕНО

          распоряжением администрации

Новосибирского  района

                                                                                         от 24.09.2012 г. № 309-ра
Перечень должностей 

администрации Новосибирского района, 

замещение которых предусматривает

осуществление обработки персональных данных либо осуществление

                          доступа к персональным данных

1. Первый заместитель администрации Новосибирского района

2. Начальник управления экономического развития, промышленности и торговли администрации района;

3. Начальник управления жилищно-коммунального хозяйства, строительства и транспорта администрации района; 

4. Начальник управления образования администрации района;

5. Начальник управления опеки и попечительства администрации района;

7. Начальник управления культуры администрации района;

8. Начальник управления земельных отношений;

9. Начальники отделов администрации района;
 

10. Главные, ведущие специалисты администрации района.







