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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНСК-КУЗНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от
	23.11.2021
	№
	2015
	

	
	

	г. Ленинск-Кузнецкий
	

	
	

	 Об утверждении Положения о персональных данных муниципальных служащих администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа и ведении их личных дел 
	

	
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной                          службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации                            п о с т а н о в л я ю:

     
1. Утвердить Положение о персональных данных муниципальных служащих администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа и ведении их личных дел согласно приложению.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
     
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Ленинск-Кузнецкого городского округа по организации работы аппарата администрации Р.Р.Ибрагимову.

	Глава Ленинск-Кузнецкого 

        городского округа
	К.А.Тихонов


	ПРИЛОЖЕНИЕ

	к   постановлению администрации

Ленинск-Кузнецкого    городского

	округа от
	23.11.2021
	№
	2015


ПОЛОЖЕНИЕ
о персональных данных муниципальных служащих администрации 

Ленинск-Кузнецкого городского округа и ведении их личных 
дел (далее – Положение) 
1. Настоящим Положением устанавливается порядок получения, обработки, хранения, комбинирования, передачи и любого другого использования персональных данных муниципальных служащих администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа (далее – муниципальные служащие), а также ведения их личных дел в соответствии со статьями 29, 30 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2. В настоящем Положении используются термины и определения:

персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
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 муниципального служащего;
защита персональных данных – деятельность уполномоченных лиц по обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки персональных данных и организационно-технических мер конфиденциальности информации, полученной работодателем в связи с трудовыми отношениями.

3. Работниками отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа обеспечивается защита персональных данных муниципальных служащих, содержащихся в их личных делах, от неправомерного использования или утраты.

4. Работники отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа являются ответственными за кадровое делопроизводство, уполномочены на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих и несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

Персональные данные муниципальных служащих обрабатываются и хранятся в администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа. 
Персональные данные муниципальных служащих могут храниться в бумажном виде – личных делах, папках. Личные дела хранятся в специальных металлических шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.
Персональные данные муниципальных служащих могут также храниться в             электронном виде, доступ к которым осуществляется  в соответствии с организационно-техническими  мерами защиты информации.

5. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных муниципального служащего работники отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа обязаны соблюдать следующие требования:

персональные данные следует получать лично у муниципального служащего, в случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципальных служащих у третьей стороны следует известить об этом муниципальных служащих заранее, получить их письменное согласие и сообщить муниципальным служащим о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;
запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личным делам муниципальных служащих не установленные федеральными законами персональные данные об их политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в                   общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;
при принятии решений, затрагивающих интересы муниципальных служащих, запрещается основываться на персональных данных муниципальных служащих, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;
защита персональных данных муниципальных служащих от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств бюджета Ленинск-Кузнецкого городского округа в порядке, установленном федеральными законами, принятым в            соответствии с ними нормативным правовым актом;
передача персональных данных муниципальных служащих третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципальных служащих, за исключением случаев, установленных федеральными законами.

6. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах муниципальных служащих, муниципальные служащие имеют право:

получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей их персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;
требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона                      от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Муниципальные служащие при отказе работников отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа исключить или исправить их персональные данные             имеют право заявить в письменной форме главе Ленинск-Кузнецкого городского округа о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера муниципальные служащие имеют право дополнить заявлением, выражающим их собственную точку зрения;
требовать от работников отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа  уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципальных служащих, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие при обработке и защите их персональных данных муниципальных служащих.

7. Муниципальные служащие, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных других муниципальных служащих, несут ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

8. В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы» на основе персональных данных муниципальных служащих формируется и ведется, в том числе, на электронном носителе реестр муниципальных служащих.

9. Работники отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа  вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные муниципальных служащих при формировании кадрового резерва.

10. В личные дела муниципальных служащих вносятся их персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы. Личные дела муниципальных служащих ведутся  работниками отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа.

11. Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, 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.

12. К личному делу муниципального служащего приобщаются документы в соответствии со статьей 30 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации                         от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных госу-дарственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела» и иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

13. В личное дело муниципального служащего вносятся также его письменные     объяснения, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами личного дела.

14. Документы, приобщенные к личным делам муниципальных служащих, брошюруются. К личному делу прилагается опись.

Учетные данные муниципальных служащих в соответствии с порядком хранятся и обрабатываются на электронных носителях в информационной системе персональных данных «Администрация».  Отдел информатизации администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа обеспечивает защиту информации  в указанной информационной  системе в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере защиты персональных  данных.

15. В обязанности работников отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа, осуществляющих ведение личных дел муниципальных служащих, входит:

приобщение документов, указанных в пунктах 12 и 13 настоящего Положения, к личным делам муниципальных служащих;
обеспечение сохранности личных дел муниципальных служащих;
обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007                   № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением;
ознакомление муниципальных служащих с документами, входящими в состав их личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

16. В предоставляемых средствам массовой информации сведениях запрещается указывать:

1) информацию, отнесенную к государственной тайне или являющуюся конфиденциальной;
2) данные о супруге, детях и иных членах семьи муниципального служащего;
3) данные, позволяющие определить место жительства, почтовый адрес, телефон и иные индивидуальные средства коммуникации муниципального служащего, а также его супруги (ее супруга), детей и иных членов его семьи;
4) данные, позволяющие определить местонахождение объектов недвижимости, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности или находящихся в его пользовании;
5) иные данные о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, за исключением:

декларированного годового дохода и расходов;
перечня объектов недвижимости, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности или находящихся в его пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;
перечня транспортных средств и суммарной декларированной стоимости ценных бумаг, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности.

17. Работники отдела кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа, уполномоченные  на ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, привлекаются в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел муниципальных служащих, установленного настоящим Положением.

18. При переводе муниципального служащего на должность муниципальной службы в другой орган местного самоуправления его личное дело передается по новому месту замещения должности муниципальной службы.

19. Личные дела муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, хранятся в отделе кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа  в течение 75 лет со дня увольнения с муниципальной службы.

Если гражданин, ранее замещавший должность муниципальной службы в администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа, личное дело которого хранится в отделе кадров администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа,  поступит на  муниципальную службу вновь, его личное дело подлежит передаче отделом кадров             администрации Ленинск-Кузнецкого городского округа в орган по месту замещения должности муниципальной службы на основании письменного запроса.

При ликвидации органа местного самоуправления муниципального образования, в котором муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы, его личное дело передается на хранение в орган местного самоуправления муниципального образования, которому переданы функции ликвидированного органа местного самоуправления муниципального образования, или  правопреемнику.

Личные дела муниципальных служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.
Заместитель главы Ленинск-Кузнецкого

     городского округа по организации

       работы аппарата администрации                                                               Р.Р.Ибрагимова

