


УТВЕРЖДЕНО
приказом Управления Федерального
казначейства по Республике Дагестан
от «17» декабря 2012 г. № 419
ПОЛОЖЕНИЕ 
об обработке персональных данных в Управлении Федерального казначейства по
Республике Дагестан
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее – Положение ПД) является основополагающим внутренним документом Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Управление), регулирующим вопросы обработки персональных данных и их защиты в Управлении.
1.2. Действие настоящего положения не распространяется на отношения, возникающие при организации работы с персональными данными, отнесенными в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну.
1.3. Настоящее Положение ПД разработано в целях соблюдения требований пункта 1 статьи 23, статьи 24 Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», положений главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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», указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», приказа Федерального казначейства от 03.10.2010 № 9-дсп «О введении в действие Концепции информационной безопасности информационной и телекоммуникационной инфраструктуры органов Федерального казначейства».
1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания, если иное не предусмотрено законом.
1.5. Организация обработки и защиты персональных данных в Управлении возлагается на начальника отдела режима секретности и безопасности информации.
1.6. Требования настоящего положения доводятся всем сотрудникам Управления под роспись.
II. ЦЕЛЬ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. Обработка персональных данных в Управлении осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных действующих нормативных правовых актов, содействия гражданскому служащему в прохождении гражданской службы, обучении и должностном росте, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности гражданского служащего (работника) и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества, учета результатов исполнения им должностных обязанностей и обеспечения сохранности имущества Управления, а также документов кандидатов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Управления.
2.2. Обработка персональных данных должна осуществляться в Управлении с соблюдением следующих принципов:
2.2.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе.
2.2.2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.
2.2.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.
2.2.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
2.2.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
2.2.6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Управление должно принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.
2.2.7. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором и т.п. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
2.2.8. Управление обязано не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
III. ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. К персональным данным относится следующая информация:
фамилия, имя, отчество (в т.ч. прежние), дата и место рождения; паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);
адрес места жительства (по паспорту и фактический), 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, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками и другие сведения подобного характера);
сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения и другие сведения подобного характера);
сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с полным указанием должности, подразделения, наименования, адреса и телефона организации, а также реквизитов других организаций с полным наименованием занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях, а также другие сведения подобного характера;
сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;
содержание и реквизиты служебного контракта (трудового договора) с работником Управления или гражданско-правового договора с гражданином;
сведения о денежном содержании, заработной плате (номера счетов в
кредитных организациях, данные зарплатных договоров с клиентами, в том числе номера их спецкартсчетов, данные по окладу, надбавкам, налогам и другие сведения подобного характера);
сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на (с) учет (а) и другие сведения подобного характера);
сведения о семейном положении (нахождение в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга (и), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев и другие сведения подобного характера);
сведения об имуществе (имущественном положении):
автотранспорт (марка, модель, государственные номера и другие данные из свидетельств о регистрации транспортных средств и из паспортов транспортных средств);
недвижимое имущество (вид, тип, способ получения, общие характеристики, стоимость, полные адреса размещения объектов недвижимости и другие сведения о недвижимом имуществе); банковские вклады;
кредиты (займы), банковские счета, денежные средства и ценные бумаги. 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 Управления 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) работников Управления;
материалы по аттестации и квалификационным экзаменам работников Управления;
материалы служебных проверок;
материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;
сведения о временной нетрудоспособности работников Управления;
другая информация, содержащаяся в личных делах сотрудников Управления.
3.2. Перечень документов Управления, содержащих персональные данные, утверждается приказом Управления.
3.3. Перечень информационных систем персональных данных Управления утверждается приказом Управления.
IV. СУБЪЕКТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. В Управлении обрабатываются персональные данные следующих категорий граждан:
4.1.1. Федеральных государственных гражданских служащих Управления, в том числе уволенных;
4.1.2. Работников, не отнесенных к гражданским служащим, работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих Управления, в том числе уволенных;
4.1.2. Лиц, участвующих в конкурсах на замещение вакантных должностей и конкурсах на зачисление в кадровый резерв Управления;
4.1.3. Лиц, претендующих на работу в Управлении;
4.1.4. Независимых экспертов, участвующих в аттестационных комиссиях, конкурсных комиссиях, комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов (далее - независимые эксперты).
4.1.5. Граждан, являющихся сотрудниками учреждений (организаций), которым открыты лицевые счета в Управлении, сотрудниками органов государственной власти и местного самоуправления (далее - Организаций), уполномоченных на получение наличных денежных средств соответствующей Организацией, и чьи персональные данные обрабатываются в Управлении на основании действующего федерального законодательства устанавливающего цель такой обработки, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия Управления;
4.1.6. Граждан, осуществляющих платежи в бюджетную систему, на основании действующего федерального законодательства об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, устанавливающего, в том числе, цель обработки, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия Управления;
4.1.7. Граждан, являющихся индивидуальными предпринимателями или иными занимающимися частной практикой лицами и осуществляющих поставки (предлагающих свои услуги по поставке) товаров, работ (услуг) для государственных нужд, приобретаемых Управлением, на основании федерального законодательства о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных, муниципальных нужд, нужд бюджетных учреждений и чьи персональные данные обрабатываются в Управлении на основании федерального законодательства о бухгалтерском учете и законодательства о Закупках, устанавливающих цели обработки, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия Управления.
4.1.8. Граждан, которые предъявили исковые требования к учреждениям, организациям, финансируемым из средств соответствующего бюджета и чьи требования в судебном порядке признаны обоснованными и подлежащими удовлетворению с соответствующих лицевых счетов учреждений, организаций, открытых на счете Управления (далее - Истцы) и чьи персональные данные обрабатываются в Управлении на основании гражданского процессуального законодательства и арбитражного процессуального законодательства, устанавливающих цель обработки, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющих полномочия Управления.
V. ДЕЙСТВИЯ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ
5.1. Обработка персональных данных в Управлении осуществляется как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств.
5.2. Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.3. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:
5.3.1. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.
5.3.2. Обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения, возложенных законодательством Российской Федерации на Управление функций, полномочий и обязанностей.
5.3.3. Обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве.
5.3.4. Обработка персональных данных необходима для предоставления государственной или муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», для обеспечения предоставления такой услуги, для регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг.
5.3.5. Обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем.
5.3.6. Обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно.
5.3.7. Обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов Управления или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных.
5.3.8. Обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», при условии обязательного обезличивания персональных данных.
5.3.9. Осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных) (Приложение № 6).
5.3.10. Осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.
5.4. Особенности обработки специальных категорий персональных данных, а также биометрических персональных данных устанавливаются соответственно статьями 10 и 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.5. Управление вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе государственного контракта, либо путем принятия соответствующего акта (далее - Поручение). В Поручении должны быть определены перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по Поручению, не обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.
В случае поручения Управлением обработки персональных данных другому лицу ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица несёт Управление. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по Поручению, несёт ответственность перед Управлением.
5.6. В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», обработка персональных осуществляется только после согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признаётся согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с законодательством об электронной подписи.
Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных (Приложения № 1, № 2) должно включать в себя сведения, предусмотренные пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.7. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. В случае получения согласия на обработку персональных данных от представителя субъекта персональных данных полномочия данного представителя на дачу согласия от имени субъекта персональных данных проверяются Управлением.
5.8. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных.
В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Управление вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.9. При приёме на работу сотрудник Управления должен ознакомиться с Согласием на обработку персональных данных и сделать в нём отметку о своём согласии или несогласии на обработку конкретных данных для указанных целей.
5.10. Письменное согласие сотрудника Управления на обработку персональных данных хранится в бумажном виде в личном деле сотрудника.
5.11. Согласие на обработку персональных данных действует в течение всего срока действия договора, трудового договора, служебного контракта до дня отзыва в письменной форме (Приложение № 3), если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.12. Управление обязано сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих персональных данных и последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.
5.13. Управление в соответствии со статьями 44 и 64 Федерального закона от
2707.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» вправе осуществлять обработку (в том числе автоматизированную) персональных данных гражданских служащих при формировании кадрового резерва.
5.14. Управление в соответствии со статьёй 22 Федерального закона от
27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской
Федерации» и пунктами 24 и 25 Положения о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утверждённого указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112, вправе осуществлять обработку (в том числе автоматизированную) персональных данных кандидатов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Управления.
5.15. Получение персональных данных субъекта может осуществляться как путём представления их непосредственно им самим, так и путём получения от третьей стороны.
5.16. Если персональные данные субъекта возможно получить только у третьей стороны, то Управление письменно уведомляет субъекта об этом заранее (Приложение № 4), и от субъекта должно быть получено письменное согласие (Приложение № 5). Уполномоченные лица подразделения, ответственного за ведение кадровой работы Управления, должны проинформировать субъекта о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа дать письменное согласие.
5.17. Если персональные данные были получены не от субъекта персональных данных, за исключением случаев предоставления персональных данных Управлению в соответствии с законодательством Российской Федерации, уполномоченное должностное лицо до начала обработки таких персональных данных должно предоставить субъекту следующую информацию:
цель обработки персональных данных и её правовое основание;
предполагаемые пользователи персональных данных;
права субъекта персональных данных, установленные законодательством Российской Федерации.
5.18. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать в личное дело не установленные законодательством Российской Федерации персональные данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, профессиональных союзах, а также информацию о состоянии здоровья, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения сотрудником трудовой функции.
5.19. Принятие решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.20. Все документы, содержащие персональные данные, должны быть уничтожены установленным порядком по достижении цели, для которой они собирались
5.21. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники персональных данных (справочники, адресные книги и т.п.), формируемые из персональных данных, сделанных общедоступными субъектом персональных данных.
Сведения о субъекте персональных данных должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.
5.22. Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а в случае обработки общедоступных персональных данных обязанность доказывания того, что обрабатываемые персональные данные являются общедоступными, возлагается на Управление.
5.23. Для передачи запрашиваемых персональных данных третьей стороне необходимо:
направить субъекту персональных данных письменный запрос (Приложение
№ 7);
получить письменное согласие (несогласие) субъекта на передачу его персональных данных (Приложение № 8);
в случае согласия (не согласия) субъекта направить третьей стороне ответ на запрос (Приложение № 9), который должен быть заверен начальником структурного подразделения, ответственным за достоверность направляемых сведений, если иное не предусмотрено законодательством.
Согласие субъекта на передачу его персональных данных не требуется в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства.
5.24. Передача баз данных, содержащих персональные данные, третьей стороне, в том числе, осуществляющей устранение ошибок в работе прикладной программной системы, без их обезличивания, категорически запрещается.
5.25. Учёт передачи персональных данных третьим лицам осуществляется в Журнале учёта передачи персональных данных третьим лицам (Приложение № 10). Оформление и ведение журнала осуществляется уполномоченным сотрудником подразделения, ответственного за ведение кадровой работы Управления.
5.26. Внутри Управления без письменного согласия субъекта персональных данных разрешается передавать (предоставлять) персональные данные в комиссии (конкурсные, аттестационные, по соблюдению требований к служебному поведению, по установлению трудового стажа для выплаты надбавки за выслугу лет и другие).
5.27. Доступ к персональным данным представителям службы охраны, осуществляющим оповещение сотрудников Управления в соответствии с Инструкцией дежурному по охраняемому объекту на Посту № 1 комендатуры по защите УФК по Республике Дагестан при получении сигналов оповещения, должен производиться только в случаях получения распоряжения на проведение оповещения.
5.28. Персональные данные субъекта могут передаваться другому должностному лицу для ознакомления в соответствии с утверждённым руководителем Управления Перечнем должностей, имеющих доступ к персональным данным. Ознакомление с персональными данными должно осуществляться только в том объёме, который необходим для выполнения конкретных функций.
VI. СИСТЕМА ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. Управление при обработке персональных данных обязано принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, предоставления, распространения, а также иных неправомерных действий.
6.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается в частности:
определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в
информационных системах персональных данных;
применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищённости персональных данных;
применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;
оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационных систем персональных данных;
учётом машинных носителей персональных данных;
обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;
восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных, а также обеспечением регистрации и учёта всех действий, совершаемых с персональными данными в информационных системах персональных данных;
контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровнем защищённости информационных систем персональных данных.
6.3. Защита персональных данных осуществляется за счёт сметы расходов Управления в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
6.4. Мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных включают в себя:
формирование перечня документов, обрабатываемых в Управлении, содержащих персональные данные;
формирование списка служебных кабинетов Управления, в которых ведётся обработка персональных данных;
формирование состава уполномоченных на обработку персональных сотрудников Управления, на которых возложена персональная ответственность за нарушение режима защиты и разглашение персональных данных, ставших известными в связи с исполнением служебных обязанностей.
6.5. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать Обязательство о неразглашении персональных данных, ставших известными в связи с выполнением служебных (трудовых) обязанностей (Приложение № 13).
6.6. Внутренний доступ (доступ внутри Управления).
6.6.1. Право доступа к персональным данным субъекта персональных данных имеют:
сам субъект персональных данных, носитель данных (только к своим персональным данным);
сотрудники Управления при выполнении ими своих служебных обязанностей (перечень сотрудников Управления, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей утверждается руководителем).
6.7. Внешний доступ.
6.7.1. Персональные данные вне Управления могут представляться в государственные и негосударственные функциональные структуры:
налоговые инспекции;
правоохранительные органы;
органы статистики;
страховые агентства;
военкоматы;
органы социального страхования;
пенсионные фонды;
подразделения муниципальных органов.
6.7.2. Надзорно-контрольные органы могут получать доступ к персональным данным только в сфере своей компетенции.
6.7.3. Организации, в которые сотрудник Управления может осуществлять перечисление денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным сотрудника только в случае его письменного разрешения.
6.7.4. Другие организации.
Сведения о сотруднике Управления (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением заявления самого сотрудника Управления.
6.7.5. Родственники и члены семьи.
Персональные данные сотрудника Управления могут быть представлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника Управления.
6.8. При обработке персональных данных в целях реализации возложенных на Управление полномочий сотрудники Управления, допущенные к обработке персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования:
объём и характер обрабатываемых персональных данных, способы обработки персональных данных должны соответствовать целям обработки персональных данных;
защита персональных данных от неправомерного их использования или уничтожения обеспечивается в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;
передача персональных данных субъекта не допускается без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации. В случае, если лицо, обратившееся с запросом, не обладает соответствующими полномочиями на получение персональных данных субъекта, либо отсутствует письменное согласие субъекта на передачу его персональных данных, Управление вправе отказать в предоставлении персональных данных. В этом случае лицу, обратившемуся с запросом, направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации;
обеспечивать конфиденциальность персональных данных, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных;
хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить лицо, являющееся субъектом персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки. Указанные сведения подлежат уничтожению по достижении цели обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. Факт уничтожения персональных данных (носителя персональных данных) оформляется соответствующим актом;
опубликование и распространение персональных данных допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
6.9. Персональные данные сотрудников Управления в Управлении хранятся: на бумажных носителях в оборудованных сигнализацией и опечатываемых
помещениях
подразделений,
ответственных
за
ведение
административной,
кадровой, финансовой работы, в запираемых шкафах;
в электронном виде на машинных носителях в оборудованных сигнализацией и опечатываемых помещениях серверных Управления;
в запираемых на ключ и опечатываемых металлических хранилищах, установленных в служебных помещениях зданий Управления, в которых размещены рабочие места начальников отделов Управления (списки оповещения).
Персональные данные клиентов Управления хранятся:
на бумажных носителях в оборудованных сигнализацией и опечатываемых помещениях
подразделений,
ответственных
за
ведение
административной,
финансовой работы, отдела режима секретности и безопасности информации, территориальных отделах Управления в запираемых шкафах;
в электронном виде на машинных носителях в оборудованных сигнализацией и опечатываемых помещениях серверных Управления;
Персональные данные Истцов в Управлении хранятся в запираемых на ключ и опечатываемых металлических шкафах и хранилищах, установленных в оборудованных сигнализацией и опечатываемых помещениях юридического отдела.
6.10. Повседневный непосредственный контроль за выполнением требований по защите персональных данных от несанкционированного доступа к ним, их распространения, использования или утраты осуществляется начальниками отделов Управления, в которых осуществляется обработка персональных данных.
6.11. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в частности, обязано:
осуществлять внутренний контроль за соблюдением в Управлении законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
доводить до сведения сотрудников Управления положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов Федерального казначейства, Управления по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
организовать в Управлении приём и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приёмом и обработкой таких обращений и запросов.
6.12. Отдел режима секретности и безопасности информации и отдел информационных систем Управления осуществляют построение систем защиты персональных данных и контроль за соблюдением пользователями объектов информатизации установленных требований по защите персональных данных в информационных системах персональных данных Управления.
6.13. Отдел режима секретности и безопасности информации, отдел внутреннего контроля и аудита Управления осуществляют периодический контроль за соблюдением требований нормативных документов по защите персональных данных при их обработке.
VII. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: подтверждение факта обработки персональных данных Управлением; правовые основания и цели обработки персональных данных; цели и применяемые Управлением способы обработки персональных данных; наименование и место нахождения Управления, сведения о лицах (за исключением работников Управления), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Управлением или на основании федерального закона;
обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;
информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Управления, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
иные сведения, предусмотренные законом Российской Федерации о защите персональных данных.
7.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе если:
обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;
обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;
обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;
доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;
обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.
7.3. Субъект персональных данных вправе требовать от Управления уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
7.4. Сведения, указанные в пункте 7.1, должны быть предоставлены субъекту персональных данных Управлением в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
7.5. Сведения, указанные в пункте 7.1, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Управлением при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Управлением, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации (Приложение № 11). Регистрация запросов осуществляется в Журнале учета выданных справок и копий документов, содержащих персональные данные (Приложение № 12). Оформление и ведение журнала осуществляет сотрудник подразделения, ответственного за ведение кадровой работы Управления.
7.6. В случае, если сведения, указанные в пункте 7.1, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Управлению или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 8.1, и ознакомления с такими персональными данными не ранее, чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен законодательством Российской Федерации, принятыми в соответствии с ним нормативными актами или договором, стороной, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
7.7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Управлению или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 7.1, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 7.6, в случае, если такие сведения и (или() обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объёме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 7.5, должен содержать обоснование направления повторного запроса.
7.9. Если субъект персональных данных считает, что Управление осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Управления в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
7.10. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
VIII. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
8.1. Сотрудники Управления и (или) их законные представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Управления, устанавливающими порядок обработки персональных данных сотрудников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
8.2. Сотрудник Управления обязан:
передавать
представителю
нанимателя
комплекс
достоверных,
документальных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иными законодательными актами.
своевременно сообщать представителю нанимателя об изменении своих персональных данных.
Сотрудник Управления, замещающий должность государственной гражданской службы, обязан:
передавать
представителю
нанимателя
комплекс
достоверных,
документальных персональных данных, состав которых установлен Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
IX. ОБЯЗАННОСТИ УПРАВЛЕНИЯ КАК ОПЕРАТОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
9.1. При сборе персональных данных Управление обязано предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную пунктом 7.1 настоящего положения.
9.2. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с законодательством Российской Федерации, Управление обязано разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.
9.3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, Управление, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 9.4 настоящего положения, до начала обработки таких персональных данных обязано предоставить субъекту персональных данных следующую информацию:
наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его представителя;
цель обработки персональных данных и её правовое основание;
предполагаемые пользователи персональных данных;
права субъекта персональных данных, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
источник получения персональных данных.
9.4. Управление освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных данных сведения, предусмотренные пунктом 9.3 настоящего положения в случаях, если:
субъект персональных данных уведомлён об осуществлении обработки его персональных данных Управлением;
персональные данные получены Управлением на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или получены из общедоступного источника;
Управление осуществляет обработку персональных данных для статистических или иных исследовательских целей либо научной, литературной или иной творческой деятельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;
9.5. Предоставление субъекту персональных данных сведений, предусмотренных пунктом 9.3 настоящего положения, нарушает права и законные интересы третьих лиц.
9.6. Управление обязано сообщить в порядке, предусмотренном частью 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
9.7. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя Управление обязано дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на Положение ПД части 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных» или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
9.8. Управление обязано предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Управление обязано внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Управление обязано уничтожить такие персональные данные. Управление обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
9.9. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Управление обязано осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Управление обязано осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.
9.10. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Управление на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязано уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.
9.11. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Управлением или лицом, действующим по поручению Управления, Управление в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязано прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению Управления. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Управление в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязано уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Управление обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.
9.12. В случае достижения цели обработки персональных данных Управление обязано прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Управлением и субъектом персональных данных либо если Управление не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.
9.13. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных Управление обязано прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Управлением и субъектом персональных данных либо если Управление не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
9.14. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в пунктах 9.10 - 9.12 настоящего положения, Управление осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Управления) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
9.15. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных данных», несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность (Приложение № 14).
9.16. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.
X. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО
И ВЕДЕНИЕ ЕГО ЛИЧНОГО ДЕЛА
10.1. В личное дело гражданского служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на гражданскую службу, её прохождением и увольнением с гражданской службы и необходимые для обеспечения деятельности Управления.
10.2. Личное дело гражданского служащего ведётся уполномоченными сотрудниками подразделения, ответственного за ведение кадровой работы Управления.
10.3. Персональные данные, внесённые в личные дела гражданских служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах гражданских служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных законодательством Российской Федерации случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации).
10.4. К личному делу гражданского служащего приобщаются следующие документы (копии документов), содержащие его персональные данные:
письменное заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещении должности гражданской службы;
собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;
документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности гражданской 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, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
копия приказа Управления о назначении на должность гражданской службы; экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт;
копии актов государственного органа о переводе гражданского служащего на иную должность гражданской службы, о временном замещении им иной должности гражданской службы;
копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
копия приказа Управления об освобождении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы, о прекращении служебного контракта или его приостановлении;
аттестационный лист гражданского служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;
экзаменационный лист гражданского служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации;
копии документов о присвоении гражданскому служащему классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);
копии документов о включении гражданского служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;
копии решений о поощрении гражданского служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы;
документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы связано с использованием таких сведений;
сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего;
копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;
медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или её прохождению;
справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных гражданским служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении гражданским служащим ограничений, установленных федеральными законами.
10.5. В личное дело гражданского служащего вносятся также письменные объяснения гражданского служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.
К личному делу гражданского служащего приобщаются иные документы, предусмотренные законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (в том числе согласие на обработку персональных данных,
обязательство о неразглашении персональных данных, ставших известными в связи с выполнением служебных (трудовых) обязанностей).
10.6. Документы, приобщённые к личному делу гражданского служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.
Личные дела гражданских служащих хранятся подразделением, ответственным за ведение кадровой работы, в условиях, которые обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования.
10.7. В обязанности подразделения, ответственного за ведение кадровой работы Управления, входит:
приобщение документов, указанных в пунктах 10.4 и 10.5 настоящего Положения, к личным делам гражданских служащих;
обеспечение сохранности личных дел гражданских служащих;
обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах гражданских служащих, в соответствии с Федеральным законом 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением ПД;
ознакомление гражданского служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе гражданского служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
10.8. Сотрудники управления, уполномоченные на ведение и хранение личных
дел гражданских
служащих,
могут привлекаться 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 гражданских служащих, установленного настоящим Положением ПД.
10.9. При переводе гражданского служащего на должности гражданской службы в другой государственный орган его личное дело передаётся в государственный орган по новому месту замещения должности гражданской службы.
10.10. При назначении гражданского служащего на государственную должность
Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации его личное дело передается в государственный орган по месту замещения государственной
должности Российской Федерации или
государственной должности субъекта Российской Федерации.
10.11. Личные дела гражданских служащих, уволенных с гражданской службы (за исключением гражданских служащих, указанных в 10.10 настоящего положения), хранятся кадровой службой соответствующего государственного органа в течение 10 лет со дня увольнения с гражданской службы, после чего передаются в архив.
Если гражданин, личное дело которого хранится кадровой службой государственного органа, поступит на гражданскую службу вновь, его личное дело подлежит передаче указанной кадровой службой в государственный орган по месту замещения должности гражданской службы.
10.12. В соответствии со статьёй 15 Федерального закона от 27.05.2003 № 58- ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» на основе персональных данных гражданских служащих в Управлении формируется и ведётся, в том числе на электронных носителях, реестр гражданских служащих.
10.13. Подразделение, ответственное за ведение кадровой работы, вправе подвергать обработке, в том числе автоматизированной, персональные данные гражданских служащих и других субъектов персональных данных при формировании кадрового резерва.
10.14. Личные дела гражданских служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся кадровой службой соответствующего государственного органа в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.
XI. УСЛОВИЯ ПРЕКРАЩЕНИЯ ОБРАБОТКИ И УНИЧТОЖЕНИЯ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
11.1. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.
11.2. В соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утверждённым приказом Министерства культуры Российской Федерации от
25.08.2010 № 558, сроки хранения персональных данных субъектов, относящихся к трудовым, служебным правоотношениям, составляют 75 лет.
11.3. Сроки хранения личных дел работников Управления, кроме руководителя управления, заместителей руководителя управления, составляют 75 лет.
11.4. Документы (анкеты, автобиографии, листки по учету кадров, заявления, рекомендательные письма, резюме и другое) лиц, не принятых на работу хранятся 3 года.
11.5. В соответствии с указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» не возвращенные по письменному заявлению претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, документы хранятся 3 года.
11.6. В соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утверждённым приказом Министерства культуры Российской Федерации от
25.08.2010 № 558, сроки хранения гражданско-правовых документов, содержащих персональные данные а также сопутствующих документов - 5 лет с момента окончания действия договоров.
11.7. В течение установленного срока хранения персональные данные не могут быть обезличены или уничтожены.
11.8. По истечении срока хранения персональные данные могут быть обезличены в информационных системах и уничтожены на бумажных носителях.
11.9. Персональные данные работников подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении таких целей.
При недееспособности субъекта персональных данных письменное согласие на обработку его данных дает его законный представитель. В случае смерти субъекта персональных данных такое согласие оформляют его наследники, если оно не было получено от самого субъекта при жизни.
11.10. Условием прекращения обработки персональных данных в Управлении является ликвидация Управления.
11.11. Уничтожение персональных данных субъекта подразумевает прекращение какого-либо доступа к персональным данным субъекта.
11.12. При уничтожении персональных данных субъекта сотрудники Управления не могут получить доступ к персональным данным субъекта в информационных системах.
11.13. Бумажные носители документов при уничтожении персональных данных уничтожаются, персональные данные в информационных системах обезличиваются. Персональные данные восстановлению не подлежат.
11.14. Операция уничтожения персональных данных необратима.

Приложение № 1
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419
(для категории гражданских служащих)
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

?
код подразделения
, проживающий по адресу: 

(указывается адрес, по которому зарегистрирован федеральный государственный служащий, включая индекс)
в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, в том числе в ресурсах информационных систем персональных данных, обработку Управлением Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Оператор), расположенным по адресу: 367015, г. Махачкала, ул. Ярагского 93, моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов и других персональных данных, обработка которых предусмотрена Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведения его личного дела, утверждённого указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, и другими нормативными правовыми актами.
Целью обработки персональных данных является обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных действующих нормативных правовых актов, содействия гражданскому служащему в прохождении гражданской службы, обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности гражданского служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества, учёта результатов исполнения им должностных обязанностей и обеспечения сохранности имущества Оператора.
Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Конфиденциальность персональных данных обеспечивается Оператором в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
(дата)    










(подпись)

Приложение № 2
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419
(для категорий, не относящихся
к гражданским служащим)
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

?
код подразделения
, проживающий по адресу: 

(указывается адрес, по которому зарегистрирован федеральный государственный служащий, включая индекс)
в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, в том числе в ресурсах информационных систем персональных данных, обработку Управлением Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Оператор), расположенным по адресу: 367015, г. Махачкала, ул. Ярагского 93, моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов и других персональных данных, обработка которых предусмотрена Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными правовыми актами.
Целью обработки персональных данных является обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных действующих нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества, учёта результатов исполнения им должностных обязанностей и обеспечения сохранности имущества Оператора.
Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение ( в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Конфиденциальность персональных данных обеспечивается Оператором в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 
Приложение № 3
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Отзыв согласия на обработку персональных данных
(образец заполнения)
Руководителю Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан
С.А. Магомедову
М.М. Магомедова, 
зарегистрированного по адресу: 620000, г. Махачкала, ул. Шамиля, д. 4, кв.1, паспорт серия 6502 № 180652, выдан
05.07.2009 ОУФМС России по Республике Дагестан в Ленинском районе г. Махачкалы
ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных
Я, Магомедов Магомед Магомедович, в соответствии с пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» отзываю у Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан согласие на обработку моих персональных данных.
Прошу прекратить обработку моих персональных данных в течение трёх рабочих дней с момента поступления настоящего отзыва.

Приложение № 4
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Образец получения разрешения на запрос персональных данных у третьего лица
Специалисту 1 разряда отдела доходов
М.М. Магомедову
01.04.2012 № 62-10-11/1
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
О запросе персональных данных
Настоящим уведомляю, что в представленных Вами документах отсутствует информация о полном наименовании занимаемой Вами должности в период работы с 03.04.2005 по 04.05.2006 в Администрации г. Махачкалы.
Прошу Вашего письменного разрешения на письменный запрос данных сведений в Администрацию г. Махачкалы.
В случае Вашего отказа указанный период не будет включён в стаж государственной гражданской службы.

Приложение № 5
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Образец письменного согласия работника на получение его персональных данных у
третьей стороны
Начальнику отдела кадров
№ 62-02-11

Ж.С. Алиловой
СЛУЖЕБНАЯ АПИСКА 
О запросе персональных данных
Настоящим уведомляю, что согласен на получение моих персональных данных в Администрации г. Махачкалы, а именно: уточнение наименования моей должности в период работы с 03.04.2005 по 04.05.2006.
О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение предупреждён.
Специалист 1 разряда отдела доходов  




М.М. Магомедов
Приложение № 6
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Образец разрешения отнесения персональных данных к категории общедоступных
Руководителю Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан
С.А. Магомедову
Магомедова Магомеда Магомедовича, зарегистрированного по адресу: 620000, г. Махачкалы, ул. Шамиля, д. 4, кв.1, паспорт серия 6502 № 180652, выдан 05.07.2009 ОУФМС России по Республике Дагестан в Ленинском районе г. Махачкалы
Заявление
Я, Магомедов Магомед Магомедович, разрешаю отнести следующие мои персональные данные к категории общедоступных:
· Фамилия Имя Отчество;
· пол;
· дата рождения;
· гражданство;
· фотография;
· условия приёма на работу;
· адрес места работы;
· номер отдела;
· отдел;
· должность (основная);
· назначения и перемещения;
· отпуска;
командировки;

· кабинет;
· рабочий телефон;
· факс;
· дата окончания времени работы.
Также выражаю согласие на обработку моих персональных данных для формирования общедоступных источников персональных данных (справочников, адресных книг, информации в СМИ и на сайте Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан).
Данное разрешение действует на всё время моей работы в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан и может быть прекращено в любое время по моему письменному заявлению.
(подпись субъекта персональных данных)

Приложение № 7
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Образец получения разрешения на передачу персональных данных третьему лицу
(третьей стороне)
Специалисту 1 разряда отдела доходов
М.М. Магомедову
01.04.2012 № 62-10-11/1
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
О запросе персональных данных
Настоящим уведомляю, что в адрес Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан поступил запрос от Дагестанского Государственного Университета о предоставлении информации о Вашем семейном положении.
Прошу Вашего письменного согласия на передачу указанных сведений в Дагестанский Государственный Университет.

Приложение № 8
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Образец письменного согласия работника на передачу его персональных данных
третьей стороне
Начальнику отдела кадров
01.04.2012 № 62-02-11
Ж.С. Алиловой
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
О запросе персональных данных
Настоящим уведомляю, что согласен (не согласен) на передачу моих персональных данных в Дагестанский Государственный Университет, а именно: информации о моём семейном положении.
Специалист 1 разряда отдела доходов 




М.М. Магомедов

Приложение № 9
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Образец ответа на запрос сведений, содержащих персональные данные
(на бланке письма)
О предоставлении информации
На Ваш запрос сообщаю, что специалист 1 разряда отдела доходов Магомедов Магомед Магомедович с 28.06.2010 по 12.06.2010 находился в служебной командировке в г. Волгоград в Управлении Федерального казначейства по Волгоградской области.
Цель командировки - повышение квалификации.
Предоставленные отчётные документы подтверждают его нахождение в указанный период в Управлении Федерального казначейства по Волгоградской области.
Настоящим предупреждаю, что указанная информация составляет персональные данные и может быть использована только в целях, указанных в Вашем запросе. При использовании данной информации Вам необходимо соблюдать режим конфиденциальности.
Руководитель Управления   






С.А. Магомедов
Приложение № 10
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Форма журнала учёта передачи персональных данных третьим лицам
	№
п/п
	Отправитель запроса
	Дата
поступления
запроса
	Дата ответа на запрос
	Представленная
информация
	Подпись
уполномоченного
лица

	1
	Магомедов М.М., адвокат Адвокатской конторы № 1 Дагестанской гильдии адвокатов
	00.00.0000
	00.00.0000
	О командировке в период с 00.00.0000 по 00.00.0000 Иванова ИИ.
	

	2
	Дагестанский Государственный Университет
	00.00.0000
	00.00.0000
	В предоставлении сведений отказано
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 11
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Образец заявления субъекта персональных данных на выдачу справки, содержащей
персональные данные
Начальнику отдела кадров
Ж.С. Алиловой
Специалиста 1 разряда отдела доходов Магомедова Магомеда Магомедовича
Заявление
Прошу выдать справку о занимаемой должности и периоде работы в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан для предоставления в Российскую академию государственной службы*

*- В заявлении работников территориальных отделов необходимо дополнительно указать, по какому адресу направить подготовленные документы, содержащие персональные данные.

Приложение № 12
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Форма журнала учёта выдачи справок и копий документов, содержащих
персональные данные
	№
п/п
	Кому выдано (ФИО, должность, отдел)
	Дата
выдачи
	Основание
выдачи
	Краткое
содержание
	Роспись
получателя
	Роспись
выдавшего

	1
	Иванов И.И., специалист 1 разряда отдела доходов
	00.00.0000
	Заявление
от
00.00.0000
	Справка о занимаемой должности и периоде работы
	
	

	2
	Петров П.П., специалист 2 разряда отдела информационных систем
	00.00.0000
	Заявление
от
00.00.0000
	Копия трудовой книжки
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 13
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
Я,

(фамилия, имя, отчество)
о неразглашении персональных данных, ставших известными в связи с
выполнением служебных (трудовых) обязанностей
 (наименование должности, отдела)
Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее -
Управление), назначенный на должность приказом Управления от
№
, предупрежден, что на период исполнения
должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом (должностной инструкцией) мне будет предоставлен доступ к персональным данным1.
Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не разглашать2, не передавать и не раскрывать третьим лицам3 персональные данные, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.
2. В случае попытки третьих лиц получить от меня персональные данные, сообщать о такой попытке непосредственному начальнику (лицу исполняющему его обязанности), а также начальнику отдела режима секретности и безопасности информации Управления.
3. Выполнять требования нормативных правовых актов и иных документов, действующих в Управлении, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
4. После прекращения права на доступ к персональным данным не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне персональные данные.
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.
С Положением об обработке персональных данных в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан ознакомлен(а).
(подпись)
Примечание: обязательство хранится в личном деле работника.

1 Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
2
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.
3 Третьи лица - лица, не имеющие в установленном порядке допуска к персональным данным.

Приложение № 14
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

Ответственность представителя нанимателя и сотрудника за нарушение правил работы с персональными данными
	Вид нарушения
	Предусмотренное
наказание
	Чем установлено

	Нарушение порядка сбора, хранения, использования или распространения персональных данных
	Штраф для должностных лиц - от 500 до 1000 рублей; для юридических лиц от 5000 до 10000 рублей
	Статья 13.11 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях

	Нарушение
законодательства о труде
	Штраф для должностных лиц - от 500 до 5000 рублей; для юридических лиц от 30000 до 50000 рублей
	Статья 5.27 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях

	Нарушение правил использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю
	Материальная ответственность работника в пределах его среднего месячного заработка
	Статьи 238, 241 Трудового кодекса Российской Федерации

	Ненадлежащее хранение и использование персональных данных, повлекшее за собой ущерб работнику
	Возмещение морального вреда работнику в денежной форме в размерах, определённых трудовым договором; возмещение материального ущерба работнику в полном объёме
	Статьи 234, 235, 237 Трудового кодекса Российской Федерации

	Разглашение служебной тайны, ставшей известной работнику при выполнении им трудовых обязанностей
	Материальная ответственность, дисциплинарная ответственность вплоть до расторжения трудового договора
	Пункт 7 статьи 243, статьи 192, 195, пункт в статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации


	Нарушение неприкосновенности частной жизни
	Уголовная
ответственность
	Статья 137 Уголовного кодекса Российской Федерации

	Неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной информации
	Уголовная
ответственность
	Статья 272 Уголовного кодекса Российской Федерации


Приложение № 15
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

ПЕРЕЧЕНЬ
персональных данных, обрабатываемых Управлением Федерального казначейства
по Республике Дагестан, в связи с реализацией трудовых отношений, а также в
связи с осуществлением государственных функций
	№
п/п
	Обрабатываемые персональные данные
	В каком виде:

1- электронный;
2- бумажный документ

	1
	Персональные данные, обрабатываемые в связи реализацией
трудовых отношений

	1.1
	
	1,2

	1.2
	
	1,2

	
	Персональные данные, граждан обрабатываемые в Управлении в связи осуществлением государственных функций
(Компенсации, субсидии, заработная плата, пособия, алименты, долг по кредитному договору, выплаты по судебным искам, недоимка по страховым взносам с индивидуальных предпринимателей, оплата административных штрафов, госпошлина, оплата работы адвоката, оплата транспортного налога, выплаты за причиненный ущерб ( в т.ч моральный), перечисления и пении в различные фонды, средства самообложения, налог на имущество, выплаты компенсации пострадавшим в связи аварией на ЧАЭС, пособие по безработице, стипендии, пенсии, заявления, жалобы, обращения, исполнительные листы и другие документы, поступившие из судебных, правоохранительных и налоговых органов, договора, контракты, аукционы и т.д.):

	2.1
	

	2.2
	


Приложение № 16
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных
Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан
	Наименование и цель создания информационной системы
	Перечень персональных данных, которые обрабатываются в информационной системе
	Программно-технические ресурсы, составляющие информационную систему с указанием места фактического расположения
	Подразделения, для которых разработана информационная система

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 17
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

ПРАВИЛА
работы с обезличенными персональными данными в Управлении Федерального
казначейства по Республике Дагестан
Приложение № 18
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

ПОРЯДОК
доступа сотрудников и посетителей 

Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан 

в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

Приложение № 19
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

ПРАВИЛА
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных
данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным
законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним
нормативными правовыми актами и локальными актами Управления Федерального
казначейства по Республике Дагестан
Приложение № 20
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419

ТИПОВЫЕ ФОРМЫ

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа
предоставить персональные данные
А) для граждан, представивших документы для приема на работу
_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Проживающему по адресу : _________________________

(улица)







_______________________________________________________________

 (номер дома, номер квартиры, населенный пункт, почтовый индекс)
РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить
персональные данные
Обработка персональных данных в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Управление) осуществляется в связи с реализацией трудовых или служебных отношений.
В связи с отказом Вами предоставить установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, статьёй 42 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьёй 86 Трудового кодекса Российской Федерации персональные данные Управление не сможет реализовать с Вами трудовые или служебные отношения.
В связи вышеизложенным, представленные Вами документы будут возвращены без рассмотрения.
Руководитель управления

Б) для государственных гражданских служащих Управления
_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Проживающему по адресу : _________________________

(улица)







_______________________________________________________________

 (номер дома, номер квартиры, населенный пункт, почтовый индекс)
РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить
персональные данные
Обработка персональных данных в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Управление) осуществляется в связи с реализацией служебных отношений и осуществлением Управлением государственных функций.
В связи с отказом Вами предоставить установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, статьёй 42 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» персональные данные Управление не сможет реализовать с Вами служебные отношения.
В связи вышеизложенным, с Вами будет расторгнут контракт о прохождении государственной гражданской службы и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации.
Руководитель управления

В) для сотрудников Управления, не являющихся государственными служащими
_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Проживающему по адресу : _________________________

(улица)







_______________________________________________________________

 (номер дома, номер квартиры, населенный пункт, почтовый индекс)
РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить
персональные данные
Обработка персональных данных в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Управление) осуществляется в связи с реализацией трудовых отношений и осуществлением Управлением государственных функций.
В связи с отказом Вами предоставить установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, статьёй 86 Трудового кодекса Российской Федерации персональные данные Управление не сможет реализовать с Вами трудовые отношения.
В связи вышеизложенным, с Вами будет расторгнут трудовой договор.
Г) для граждан Российской Федерации
_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Проживающему по адресу : _________________________

(улица)







_______________________________________________________________

 (номер дома, номер квартиры, населенный пункт, почтовый индекс)
РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить
персональные данные
Обработка персональных данных в Управлении Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Управление) проводится в связи с реализацией и осуществлением Управлением государственных функций.
В связи с отказом Вами предоставить установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, статьёй 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» персональные данные Управление не сможет осуществить возложенные на Управление государственные функции.
В связи вышеизложенным, поступившие в Управление документы будут 

возвращены без рассмотрения.
Я,





паспорт серия





номер





, выдан





Я,





паспорт серия





номер





выдан





(дата)   												(подпись)





(дата)  									(подпись субъекта персональных данных)	








(дата)





С.А. Магомедов








(дата) 												(подпись)





С.А. Магомедов





(дата)








�Оформляется на бланке Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан





