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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От  20.04.2009
	г. Новосибирск
	№ 3-п


	Об утверждении Положения о работе с персональными данными работников Совета депутатов города Новосибирска


На основании статьи 87 Трудового кодекса Российской Федерации, 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», руководствуясь пунктом 7 статьи 33 Устава города Новосибирска и частью 2 статьи 7 Регламента Совета депутатов города Новосибирска, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о работе с персональными данными работников Совета депутатов города Новосибирска (приложение).  

2. Отделу муниципальной службы и кадров ознакомить под роспись работников Совета депутатов города Новосибирска с настоящим Постановлением.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

	Председатель Совета депутатов 

города Новосибирска
	Н. Н. Болтенко


Реутова 

227-43-31

Приложение 

к постановлению председателя 

Совета депутатов города Новосибирска

от  20.04.2009  № 3-п
ПОЛОЖЕНИЕ О РАБОТЕ 

С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКОВ

СОВЕТА ДЕПУТАТОВ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА 

(в редакции постановлений: 
от 03.07.2009 № 9-п; 

от 29.02.2012 № 1-п)
1. Общие положения
Положение о работе с персональными данными работников Совета депутатов города Новосибирска (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Правилами внутреннего трудового распорядка Совета депутатов города Новосибирска (далее – Совет).

Настоящее Положение  определяет  порядок обработки (получения, хранения, комбинирования, передачи и любого другого использования) персональных данных работников Совета, права и обязанности работников Совета при обработке их персональных данных, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников Совета, за невыполнение требований норм действующего законодательства, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

2. Общие положения
2.1. Персональные данные работника Совета - это любая информация, относящаяся к работнику Совета (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
2.2. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

2.3. При поступлении на работу в Совет гражданин предоставляет информацию, необходимую работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающуюся конкретного работника. 
2.4. В отделе муниципальной службы и кадров Совета создаются и хранятся следующие группы документов, содержащих данные о работниках Совета в единичном или сводном виде:

1) документы, содержащие персональные данные работников Совета (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии распоряжений по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников Совета; дела, содержащие основания к распоряжениям по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации муниципальных служащих Совета; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых председателю Совета, руководителю аппарата Совета, руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции и другие учреждения).
2) документация по организации работы структурных подразделений Совета (положения о структурных подразделениях Совета, должностные инструкции работников Совета, постановления, распоряжения, указания председателя Совета); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Совета.
3. Обработка и защита персональных данных работников Совета
3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных работников Совета должны соблюдаться следующие общие требования:

1) обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам Совета в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников Совета, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, ТК РФ и иными федеральными законами;
3) при принятии решений, затрагивающих интересы работника Совета, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

4) защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств и в порядке, установленном ТК РФ или иными федеральными законами;

5) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

3.2. Работник Совета принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку своей волей и в своем интересе, в письменной форме согласно Приложению 1 к настоящему Положению. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано работником Совета. 

3.3. Согласие работника Совета не требуется в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется на основании ТК РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника Совета, если получение его согласия невозможно.

3.4. Сведения, которые характеризуют физиологические особенности работника Совета и на основе которых можно установить его личность (биометрические персональные данные), могут обрабатываться только при наличии согласия в письменной форме работника Совета, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

3.5. Порядок получения персональных данных:
3.5.1. При заключении трудового договора гражданин, поступающий на работу в Совет, предъявляет работодателю подлинники документов в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.2 Правил внутреннего трудового распорядка Совета. Информация, предоставляемая гражданином при поступлении на работу в Совет, должна иметь документальную форму. 

3.5.2. Работник Совета обязан предоставлять работнику отдела муниципальной службы и кадров Совета достоверные сведения о себе. Работник отдела муниципальной службы и кадров Совета проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника Совета подлинниками документов. 
3.5.3.  Любые персональные данные следует получать лично у работника Совета. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работника Совета у третьей стороны, следует известить об этом самого работника Совета заранее, получить его письменное согласие и сообщить работнику Совета о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
3.5.4. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника Совета не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах.
3.5.5. Обработка указанных в пункте 3.5.4 специальных категорий персональных данных допускается в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
3.6. При передаче персональных данных работника Совета работодатель должен соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные работника Совета третьей стороне без письменного согласия работника Совета, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;
- не сообщать персональные данные работника Совета в коммерческих целях без его письменного согласия;

- предупредить лиц, получивших персональные данные работника Совета, 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  соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника Совета, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

- осуществлять передачу персональных данных работников Совета в пределах Совета в соответствии с настоящим Положением;

- разрешать доступ к персональным данным работников Совета только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника Совета, которые необходимы для выполнения конкретной функции;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника Совета, за исключением тех сведений, которые относятся  к вопросу о возможности выполнения работником Совета трудовой функции;

- передавать персональные данные работника Совета представителям работников Совета в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника Совета, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

3.7. Хранение персональных данных работников Совета:

- хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование;
- в отделе муниципальной службы и кадров Совета хранятся персональные данные работников Совета, обрабатываемые в данном отделе, в отделе бухгалтерского учета и отчетности хранятся персональные данные работников Совета, обрабатываемые в данном отделе;

- персональные данные работников Совета могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде – локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры».
4. Доступ к персональным данным работников Совета
4.1. Право доступа к персональным данным работников Совета имеют:

- председатель Совета, заместитель председателя Совета, руководитель аппарата Совета;

- работники отдела муниципальной службы и кадров Совета;

- работники отдела бухгалтерского учета и отчетности Совета;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным данным только работников своего подразделения); 
- ответственный за организацию работы по охране труда и пожарной безопасности в Совете.

4.2. Лица, получившие персональные данные работника (работников) Совета, могут использовать данные сведения лишь в целях, для которых они сообщены.

4.3. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники Совета имеют право на:

1) полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
2) свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника Совета, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством;
3) определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
4) доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;
5) требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального законодательства. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника Совета 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;
6) требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех проведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
7) обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных;
8) получать от работодателя:
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

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

- сведения о том, какие юридические последствия для работника Совета может повлечь за собой обработка его персональных данных.

4.4. Копировать и делать выписки персональных данных работника Совета разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела муниципальной службы и кадров Совета.

4.5. Все работники Совета, связанные с обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников Совета.

4.6. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по истечении 75-летнего срока их хранения, если иное не определено действующим законодательством.
5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку

и защиту персональных данных работников Совета
5.1. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о работниках Совета, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.
5.2. Руководитель, разрешающий доступ работника Совета к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение. 

5.3. Каждый работник Совета, получающий для работы конфиденциальный документ, несет персональную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

5.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника Совета, привлекаются к дисциплинарной, материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.
____________
Приложение 1
к  Положению о работе
с персональными данными работников 

Совета депутатов города Новосибирска

Форма заявления о согласии работника

на обработку персональных данных

	Председателю Совета депутатов

города Новосибирска

	____________________________

	(фамилия, имя, отчество)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Не возражаю против _________________________ Вами сведений обо мне,  

                                         получения/сообщения/передачи
содержащих данные о ____________________________________________________

                                                                перечень персональных данных
________________________________________________________________________

                                           указать, откуда могут быть получены или куда переданы персональные данные
с целью_________________________________________________________________

                                                 указать цель обработки персональных данных
в_____________________________ форме в течение___________________________

   документальной/электронной/устной (по телефону)
_______________________________________________________________________ .

указать срок действия согласия
Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

	________________________________
	
	

	                                        (должность)
	
	

	________________________________
	______________
	______________________

	                          (структурное подразделение)
	                (подпись)
	               (фамилия, имя, отчество)

	
	
	______________________

	
	
	(дата)




Приложение  2
к Положению о работе с персональными 
данными работников Совета

депутатов города Новосибирска
Согласие на обработку персональных данных

	г. Новосибирск
	
	От «___»______________ 20___г.


	
	, именуемый 

	( Ф И О работника)

	в дальнейшем «Субъект персональных данных», разрешает
	Совету депу-

	татов города Новосибирска
	, в лице ответственных за обработку персональных

	данных работников, назначенных распоряжением председателя Совета депутатов города Новосибирска, далее - «Оператор», обработку персональных данных, указанных в пункте 2 настоящего согласия на следующих условиях:


1. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение действий (операций) или совокупности действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации (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, в следующих целях:

исполнения трудового договора;

для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника;

ведения финансово-хозяйственной деятельности организации;

исполнения законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации.

2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

· фамилия, имя, отчество 

· дата и место рождения;

· биографические сведения;

· сведения об образовании (образовательное учреждение, время обучения, присвоенная квалификация);

· сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы);

· сведения о семейном положении, детях (фамилия, имя, отчество, дата рождения);

· сведения о месте регистрации, проживания;

· контактная информация;

· паспортные данные;

· сведения о постановке на налоговый учет (ИНН);

· сведения о регистрации в Пенсионном фонде (номер страхового свидетельства);

· сведения об открытых банковских счетах;

· сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера Субъекта персональных данных и членов его семьи (для муниципальных служащих).

3. В соответствии с частью 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» Субъект персональных данных по обращению или письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных.

4. Оператор в праве осуществлять следующие действия с указанными выше персональными данными:

· сбор;

· систематизацию;

· накопление;

· хранение;

· уточнение (обновление, изменение);

· использование;

· передачу/распространение;

· блокирование;
· запись;
· уничтожение.
Оператор вправе обрабатывать персональные данные как автоматизированным, так и не автоматизированным способами с учетом положений Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и иных требований законодательства Российской Федерации.

5. Согласие может быть отозвано Субъектом персональных данных в любое время на основании письменного заявления.
6. Срок действия данного согласия устанавливается на период:

	с
	
	до
	отзыва Субъектом персональных данных данного
согласия.


Адреса сторон:

	Оператор:

Совет депутатов города Новосибирска 

ИНН/КПП 5406285853/540601001
	
	Субъект персональных данных:


	
	
	фамилия



	
	
	имя



	
	
	отчество



	630099, г. Новосибирск, Красный проспект, 34
	
	

	
	
	паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан 



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	зарегистрирован по адресу



	
	
	
	
	

	М.П.
	
	
	
	

	
	
	
	
	подпись


Приложение 3
к Положению о работе с персональными 
данными работников Совета

 депутатов города Новосибирска

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных работников

 Совета депутатов города Новосибирска

 Я, ____________________________________________________________________,

(Ф.И.О. работника)

 исполняющий (ая) должностные обязанности  по  замещаемой  должности

_____________________________________________________________________________

(должность, наименование структурного подразделения  Совета депутатов города Новосибирска)

____________________________________________________________________________,

назначенный(ая) распоряжением председателя Совета депутатов города Новосибирска от "______" _________  ______ № ______, предупрежден(а), что на период исполнения 

    (число)                 (месяц)                  (год)
должностных обязанностей в соответствии  с должностной инструкцией  мне  будет  предоставлен допуск к персональным данным работников Совета депутатов города Новосибирска (далее – персональные данные).

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не разглашать,1 не передавать и не раскрывать третьим лицам2 персональные данные которые мне доверены (будут доверены) или  станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить персональные данные сообщать об этом непосредственному руководителю.

3. Не использовать персональные данные с целью получения выгоды.

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

________________________________________________           _________________
                                                                (Ф.И.О.)                                                                                                                    (подпись)
                                                                                                   "__" ____________ 200_ г.
Примечание:

<1> Под разглашением понимается умышленное или неумышленное (неосторожное) действие лица, приведшие к ознакомлению (оглашению) с персональными данными лиц, не имеющих в установленном порядке допуска к персональным данным.

<2> Третьи лица - лица, не имеющие в установленном порядке допуска к персональным данным.

