ПРОЕКТ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

МИШКИНСКИЙ РАЙОН

КРАСНОЗНАМЕНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЗНАМЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от ______ 2015 года  № __                                                                                   
с. Краснознаменское
Об утверждении «Положения о порядке обработки персональных данных,
ведения личных дел муниципальных служащих 

Администрации Краснознаменского сельсовета»

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента РФ от 30 мая 2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», статьи 35 Устава  Краснознаменского сельсовета Мишкинского района Курганской области,  Администрация Краснознаменского сельсовета
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о порядке обработки персональных данных, ведения личных дел муниципальных служащих Администрации Краснознаменского сельсовета  согласно приложению к настоящему постановлению. 
2.  Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде  Администрации Краснознаменского сельсовета.
            4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу Краснознаменского сельсовета. 
           Глава

Краснознаменского сельсовета                                                                    

  А.А. Петрова
Фортыгина Т.Н.
24573
СПРАВКА-РАССЫЛКА

к постановлению Администрации Краснознаменского сельсовета

от ________ 2015 года №___
Об утверждении «Положения о порядке обработки персональных данных, ведения личных дел муниципальных служащих Администрации Краснознаменского сельсовета»
1.Администрация района

 - 1 экз.

2.Прокуратура                                   - 1 экз.

Фортыгина Т.Н.
24573


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к постановлению Администрации Краснознаменского сельсовета

от ________ 2015 года №___
Об утверждении «Положения о порядке обработки персональных данных, ведения личных дел муниципальных служащих Администрации Краснознаменского сельсовета»
ПРОЕКТ ПОДГОТОВЛЕН И ВНЕСЕН:

Главный специалист Администрации

Краснознаменского сельсовета                                                                          Т.Н. Фортыгина 
ПРОЕКТ СОГЛАСОВАН:

Глава Краснознаменского сельсовета                                                                А.А.  Петрова              

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обработки персональных данных, ведения личных дел муниципальных служащих Администрации Краснознаменского сельсовета
Раздел I. Алгоритм обработки персональных данных, ведения личных дел муниципальных служащих
Алгоритм обработки персональных данных, ведения личных дел муниципальных служащих предполагает несколько основных этапов.

1. Определение должностного лица, ответственного за ведение и сохранность личных дел муниципальных служащих, а также уполномоченного на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих в Администрации Краснознаменского сельсовета.

2. Формирование личного дела муниципального служащего.

3. Регистрация сформированного личного дела муниципального служащего.

4. Ведение личного дела муниципального служащего в процессе прохождения им муниципальной службы, обработка его персональных данных.

5. Хранение личного дела муниципального служащего после его увольнения с муниципальной службы.

6. Передача личного дела муниципального служащего после окончания срока хранения в архив.
Раздел II. Методика обработки персональных данных, ведения личных 
дел муниципальных служащих
1. Глава Краснознаменского сельсовета назначает лицо, ответственное за ведение и сохранность личных дел муниципальных служащих, а также уполномоченного на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих в Администрации Краснознаменского сельсовета, к должностным обязанностям которого отнесены вопросы муниципальной службы и кадровая работа. Назначение производится путем включения соответствующих обязанностей в должностную инструкцию муниципального служащего.

Ведение личных дел муниципальных служащих осуществляется должностным лицом, к должностным обязанностям которого отнесены вопросы муниципальной службы и кадровой работы в Администрации Краснознаменского сельсовета (далее – главный специалист Администрации Краснознаменского сельсовета) в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством о муниципальной службе, соответствующими муниципальными правовыми актами.

В обязанности главного специалиста Администрации Краснознаменского сельсовета, осуществляющего ведение личных дел муниципальных служащих и обработку их персональных данных, входит:

приобщение документов, предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, к личным делам муниципальных служащих;

обеспечение сохранности личных дел муниципальных служащих;

обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

предоставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера соответствующих муниципальных служащих для опубликования средствам массовой информации по их обращениям;

информирование вышеуказанных муниципальных служащих об обращении средства массовой информации о предоставлении ему сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера этих муниципальных служащих;

ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

иные обязанности, вытекающие из содержания работы по обработке персональных данных и ведению личных дел муниципальных служащих.

2. Личное дело муниципального служащего формируется после издания муниципального правового акта о назначении гражданина Российской Федерации на должность муниципальной службы и ведется на протяжении всего периода прохождения муниципальной службы.

В личное дело муниципального служащего включаются его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.

Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера, а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, – к сведениям, составляющим государственную тайну.

Ведение нескольких личных дел на муниципального служащего не допускается.

3. Личные дела муниципальных служащих подлежат регистрации в книге учета личных дел муниципальных служащих по утвержденной форме (приложение 1). Книга учета личных дел муниципальных служащих должна быть прошнурована, пронумерована, скреплена печатью и подписью главного специалиста Администрации Краснознаменского сельсовета.

В случае получения личного дела муниципального служащего из другого органа местного самоуправления (в том числе из другого муниципального образования) его ведение продолжается кадровой службой по новому месту замещения должности муниципальным служащим с присвоением личному делу муниципального служащего нового регистрационного номера в установленном порядке.

4. К личному делу муниципального служащего приобщаются оригиналы документов либо, в установленных случаях, копии либо выписки из них.

Выписка из муниципального правового акта должна содержать все имеющиеся в оригинале реквизиты: вид правового акта, номер, дату, наименование, указание должности, фамилии и инициалов подписавшего его должностного лица (без личной подписи).

Все исправления, внесенные в документы личного дела муниципального служащего, должны быть заверены подписью работника, уполномоченного на ведение личных дел муниципальных служащих, и соответствующей печатью.

5. Личные дела муниципальных служащих хранятся в Администрации Краснознаменского сельсовета. Условия хранения личных дел муниципальных служащих должны обеспечивать их сохранность от хищения, порчи, уничтожения либо несанкционированного использования.

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

6. Некоторые персональные данные могут предоставляться в установленном законодательством и муниципальными правовыми актами порядке средствам массовой информации.

Средствам массовой информации по их обращениям могут предоставляться следующие сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих:

- декларированный годовой доход;

- перечень объектов недвижимости, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности или находящихся в его пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;

- перечень транспортных средств и суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности.

Указанные сведения предоставляются на основании данных, имеющихся на дату получения обращения соответствующего средства массовой информации.

Во исполнение законодательства о персональных данных в предоставляемых средствам массовой информации сведениях не указываются:

- иные данные о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, кроме указанных выше;

- данные о супруге, детях и иных членах семьи муниципального служащего;

- 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;

- данные, позволяющие определить местонахождение объектов недвижимости, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности или находящихся в его пользовании;

- информация, отнесенная к государственной тайне или являющаяся конфиденциальной.

7. Ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела проводится не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Факт ознакомления с личным делом муниципального служащего удостоверяется личной подписью муниципального служащего в листе ознакомления с личным делом муниципального служащего по установленной форме с указанием даты ознакомления (приложение 2).

Личное дело муниципального служащего на руки муниципальному служащему во временное пользование не выдается.

8. Личные дела лиц, уволенных с муниципальной службы, хранятся в течение десяти лет со дня увольнения лица с муниципальной службы, после чего передаются в архив.

Личные дела лиц, умерших, признанных безвестно отсутствующими, объявленных умершими в установленном порядке в период прохождения ими муниципальной службы, хранятся в течение десяти лет со дня прекращения трудового договора (контракта) муниципального служащего, после чего передаются в архив.

9. При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы либо на муниципальную должность в другом органе местного самоуправления его личное дело передается в орган местного самоуправления по новому месту замещения должности.

Передача личного дела муниципального служащего производится по письменному запросу руководителя соответствующего органа местного самоуправления с оформлением акта приема-передачи. 
При передаче личного дела муниципального служащего в другой орган местного самоуправления либо на архивное хранение в книге учета личных дел муниципальных служащих производится соответствующая запись.

Раздел III. Форма личного дела муниципального служащего

1. Личное дело первоначально включает в себя документы, сопутствующие оформлению поступления гражданина на муниципальную службу, так как оно оформляется в течение 7 рабочих дней после издания муниципального правового акта о назначении на должность муниципальной службы.

В процессе прохождения муниципальной службы личное дело дополняется иными документами.

2. В личное дело муниципального служащего, в соответствии с пунктами 16, 17 Положения об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, включаются следующие документы:

письменное заявление о поступлении на муниципальную службу (замещении должности муниципальной службы);

собственноручно заполненная и подписанная гражданином анкета с приложением фотографии (форма анкеты для государственных служащих утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р);

документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

копии документов о профессиональном образовании, переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

копии решений о награждении государственными наградами, почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

копия муниципального правового акта о назначении на должность муниципальной службы;

экземпляр трудового договора (контракта), а также экземпляры дополнительных соглашений об изменении или дополнении трудового договора (контракта);

копии муниципальных правовых актов о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им этой должности;

копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

копия муниципального правого акта об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности, о прекращении трудового договора (контракта) или его приостановлении;

аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

копии решений о поощрении, а также о наложении на муниципального служащего дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

копии документов о начале проверки в отношении муниципального служащего, ее результатах, об отстранении от замещаемой должности;

документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную тайну (если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений);

сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

копия свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по местожительству на территории России (ИНН);

копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

справки о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами (указанные справки составляются кадровой службой);

копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина.

Кроме того, в личное дело вносятся письменные объяснения муниципального служащего (если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела), а также иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

3. Все документы личного дела муниципального служащего брошюруются.

4. На документы личного дела муниципального служащего составляется внутренняя опись документов личного дела муниципального служащего по утвержденной форме (приложение 3). Номер личного дела на обложке указывается в соответствии с его регистрационным номером по книге учета личных дел муниципальных служащих.
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                                         Приложение 1 к положению
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Приложение 3 к положению  
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