KАРАР                                                                                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 12 январь 2010 й.                                 № 02                          12 января 2010 г.
О персональных данных муниципальных служащих Администрации   Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет муниципального района Стерлибашевский район Республики Башкортостан
В соответствии со ст.29 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации и на основании Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела"  и другими нормативными правовыми документами Администрация Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет муниципального района Стерлибашевский район Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  Положение о персональных данных муниципального Администрация Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет (приложение №1).

2. Установить, что  ведение личных дел, трудовых книжек муниципальных служащих, назначение на должности и освобождение от должности которых производится Главой Администрации Администрация Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет, и осуществляется управляющим делами Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет
3.Установить, что анкета, дополнение к анкете оформляются по формам согласно приложениям №№ 2-3. 

4. Утвердить ответственным за работу с персональными данными, ведение личных дел, трудовых книжек муниципальных служащих в Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет, назначение на должности и освобождение от должности которых производится Главой Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет, управляющего делами. Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет
5. Утвердить список должностных лиц Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет, допускаемых к пользованию личными делами, которые ведутся Администрацией Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет, согласно приложению N 4.
6.Настоящее постановление обнародовать в здании Администрация Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет. 

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет
Глава Администрации 

Сельского поселения

Стерлибашевский сельсовет

муниципального района

Стерлибашевский сельсовет

Республики Башкортостан                                                  Р. Р. Каримов

Приложение № 1

к постановлению Администрации

сельского поселения 

Стерлибашевского района

муниципального района

Стерлибашевский район

Республики Башкортостан

от «___»___________2010 года №_____

Положение
о персональных данных муниципального  служащего Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет
1. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования, а также защиты персональных данных муниципального служащего Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет
 (далее – муниципальный служащий). 

2. Под персональными данными муниципального  служащего понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле муниципального служащего либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с настоящим Положением.

3. Представитель нанимателя в лице Главы Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет обеспечивает защиту персональных данных муниципальных служащих, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.

4. Представитель нанимателя определяет лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих в Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

5. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных муниципального служащего уполномоченные лица обязаны соблюдать следующие требования:

а) обработка персональных данных муниципального служащего осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальному служащему в прохождении муниципальной службы, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

б) персональные данные следует получать лично у муниципального служащего. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего заранее, получить его письменное согласие и сообщить муниципальному служащему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;

г) при принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, запрещается основываться на персональных данных муниципального служащего, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;

д) защита персональных данных муниципальнего служащего от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств бюджета Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет 
е) передача персональных данных муниципального служащего третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законом.

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

а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные муниципального служащего, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением настоящего Положения. Муниципальный служащий при отказе представителя нанимателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные муниципального служащего имеет право заявить в письменной форме представителю нанимателя или уполномоченному им лицу о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

г) требовать от представителя нанимателя или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных муниципального служащего.

7. Муниципальный служащий, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого муниципального служащего, несет ответственность в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами.

8. Представитель нанимателя или уполномоченное им лицо вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные муниципальных служащих при формировании кадрового резерва.

9. В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной  службы и необходимые для обеспечения деятельности Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет получения обращения соответствующего средства массовой информации.

10. Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

11. Муниципальные  служащие, уполномоченные на ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах.
Приложение № 2
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Стерлибашевского района

муниципального района

Стерлибашевский район

Республики Башкортостан

от «___»___________2010 года №_____
                                  Анкета
                      (заполняется собственноручно)

                                                             ┌──────────┐

                                                             │  Место   │

                                                             │   для    │

                                                             │фотографии│

                                                             └──────────┘

     1. Фамилия  ________________________________________________________

        Имя      ________________________________________________________

        Отчество ________________________________________________________

┌─────────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┐

│2. Если изменяли фамилию, имя или от-│                                 │

│чество, то укажите их, а также когда,│                                 │

│где и по какой причине изменяли      │                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│3. Число, месяц, год и  место  рожде-│                                 │

│ния  (село,  деревня,  город,  район,│                                 │

│область, край, республика, страна)   │                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│4. Гражданство  (если  изменяли,   то│                                 │

│укажите, когда и  по  какой  причине,│                                 │

│если имеете гражданство другого госу-│                                 │

│дарства - укажите)                   │                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│5. Образование (когда и какие учебные│                                 │

│заведения окончили, номера  дипломов)│                                 │

│Направление подготовки или  специаль-│                                 │

│ность по диплому                     │                                 │

│Квалификация по диплому              │                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│6. Послевузовское    профессиональное│                                 │

│образование: аспирантура, адъюнктура,│                                 │

│докторантура (наименование  образова-│                                 │

│тельного или научного учреждения, год│                                 │

│окончания)                           │                                 │

│Ученая степень, ученое  звание (когда│                                 │

│присвоены, номера дипломов,  аттеста-│                                 │

│тов)                                 │                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│7. Какими иностранными языками и язы-│                                 │

│ками  народов  Российской   Федерации│                                 │

│владеете и в какой степени (читаете и│                                 │

│переводите со словарем, читаете и мо-│                                 │

│жете объясняться, владеете свободно) │                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│8. Классный чин федеральной  граждан-│                                 │

│ской службы, муниципальной службы,  

дипломатический   ранг,│                                                │

│воинское  или   специальное   звание,│                                 │

│классный чин правоохранительной служ-│                                 │

│бы, классный чин  гражданской  службы│                                 │

│субъекта Российской Федерации, квали-│                                 │

│фикационный  разряд   государственной│                                 │

│службы, муниципальной службы 

(кем и когда присвоены)                                │                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│9. Были ли Вы судимы (когда и за что)│                                 │

├─────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────┤

│10. Допуск к государственной   тайне,│                                 │

│оформленный за период работы, службы,│                                 │

│учебы, его форма, номер и  дата (если│                                 │

│имеется)                             │                                 │

└─────────────────────────────────────┴─────────────────────────────────┘

     11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу

в  высших  и  средних  учебных  заведениях,  военную  службу,  работу  по

совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.)

     При заполнении данного пункта необходимо именовать организации  так,

как они назывались в свое время, военную службу  записывать  с  указанием

должности и номера воинской части.

┌────────────────────────┬───────────────────────┬──────────────────────┐

│     Месяц и год        │ Должность с указанием │        Адрес         │

├───────────┬────────────┤      организации      │     организации      │

│поступления│    ухода   │                       │ (в т.ч. за границей) │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

├───────────┼────────────┼───────────────────────┼──────────────────────┤

│           │            │                       │                      │

└───────────┴────────────┴───────────────────────┴──────────────────────┘

     12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а

также муж (жена), в том числе бывшие.

     Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо  также

указать их прежние фамилию, имя, отчество.

┌───────┬───────────────────────┬────────┬───────────────┬──────────────┐

│Степень│       Фамилия,        │Год,    │Место    работы│Домашний адрес│

│родства│    имя, отчество      │число,  │(наименование и│(адрес регист-│

│       │                       │месяц  и│адрес организа-│рации,  факти-│

│       │                       │место   │ции), должность│ческого прожи-│

│       │                       │рождения│               │вания)        │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

├───────┼───────────────────────┼────────┼───────────────┼──────────────┤

│       │                       │        │               │              │

└───────┴───────────────────────┴────────┴───────────────┴──────────────┘

     14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а

также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и

(или) оформляющие документы для выезда на постоянное место  жительства  в

другое государство ______________________________________________________

_________________________________________________________________________

   (фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) _____________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание _____________

_________________________________________________________________________

     17. Домашний адрес  (адрес  регистрации,  фактического  проживания),

номер телефона (либо иной вид связи) ____________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     18. Паспорт или документ, его заменяющий ___________________________

_________________________________________________________________________

                    (серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________________________________________

     19. Наличие заграничного паспорта __________________________________

_________________________________________________________________________

                    (серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________________________________________

     20.  Номер  страхового   свидетельства   обязательного   пенсионного

страхования (если имеется) ______________________________________________

     21. ИНН (если имеется) _____________________________________________

     22. Дополнительные сведения  (участие  в  выборных  представительных

органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) ____________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе  в

анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям  могут  повлечь

отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

     На проведение в  отношении  меня  проверочных  мероприятий  согласен

(согласна).

"__" ____________ 20__ г.                         Подпись _______________

     М.П.                    Фотография и данные о трудовой деятельности,

                             воинской службе и об учебе оформляемого лица

                             соответствуют   документам,   удостоверяющим

                             личность,   записям   в   трудовой   книжке,

                             документам об образовании и воинской службе.

"__" ____________ 20__ г.                     ___________________________

                                              (подпись, фамилия работника

                                                    кадровой службы)

Приложение № 3
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Стерлибашевского района

муниципального района

Стерлибашевский район
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от «___»___________2010 года №_____

                                Дополнение
                         к анкете по учету кадров
     Фамилия ______________ Имя ________________ Отчество _______________

I. Данные о работе после заполнения анкеты

	Наименование должности муниципального служащего 
	Местонахождение органа муниципальной власти
	Число, месяц, год вступления в должность, ухода с должности
	Распоряжение о приеме (назначении)работника, освобождении работника

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


          II. Данные об изменениях в учетных признаках работника
                         после заполнения анкеты
     (в данном разделе производятся отметки  об  изменениях  в  следующих

учетных признаках: награждение орденами РФ, привлечение к  дисциплинарной

ответственности,  образование,   знание   иностранных   языков,   наличие

воинского звания,  пребывание  в  заграничных  командировках,  участие  в

составе выборных органов)

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         1. Записи о награждении государственными наградами РФ         │

├─────────┬──────────────────────────────┬─────────────────┬────────────┤

│Когда    │       За что награжден       │     Название    │ Основание  │

│награжден│                              │ государственной │  записи    │

│(число,  │                              │     награды     │            │

│м-ц, год)│                              │                 │            │

├─────────┼──────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│         │                              │                 │            │

├─────────┼──────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│         │                              │                 │            │

├─────────┼──────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│         │                              │                 │            │

├─────────┼──────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│         │                              │                 │            │

├─────────┼──────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│         │                              │                 │            │

├─────────┼──────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│         │                              │                 │            │

├─────────┼──────────────────────────────┼─────────────────┼────────────┤

│         │                              │                 │            │

├─────────┴──────────────────────────────┴─────────────────┴────────────┤

│                2. Записи о наложении и снятии взысканий               │

├───────┬─────────┬───────────────────┬─────────┬──────┬─────────┬──────┤

│Дата   │Кем      │       За что      │Какое    │Осно- │Когда    │Осно- │

│(число,│наложено │  (сущность дела)  │наложено │вание │взыскание│вание │

│м-ц,   │взыскание│                   │взыскание│записи│снято    │записи│

│год)   │         │                   │         │      │         │      │

├───────┼─────────┼───────────────────┼─────────┼──────┼─────────┼──────┤

│       │         │                   │         │      │         │      │

├───────┼─────────┼───────────────────┼─────────┼──────┼─────────┼──────┤

│       │         │                   │         │      │         │      │

├───────┼─────────┼───────────────────┼─────────┼──────┼─────────┼──────┤

│       │         │                   │         │      │         │      │

├───────┼─────────┼───────────────────┼─────────┼──────┼─────────┼──────┤

│       │         │                   │         │      │         │      │

├───────┼─────────┼───────────────────┼─────────┼──────┼─────────┼──────┤

│       │         │                   │         │      │         │      │

├───────┼─────────┼───────────────────┼─────────┼──────┼─────────┼──────┤

│       │         │                   │         │      │         │      │

├───────┼─────────┼───────────────────┼─────────┼──────┼─────────┼──────┤

│       │         │                   │         │      │         │      │

├───────┴─────────┴───────────────────┴─────────┴──────┴─────────┴──────┤

│    3. Записи об изменениях в остальных учетных признаках работника    │

├─────────┬─────────────────────────────────────────────────┬───────────┤

│Дата     │                Характер изменения               │ Основание │

│происшед-│                                                 │  записи   │

│шего     │                                                 │           │

│изменения│                                                 │           │

│(число,  │                                                 │           │

│м-ц, год)│                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┼─────────────────────────────────────────────────┼───────────┤

│         │                                                 │           │

├─────────┴─────────────────────────────────────────────────┴───────────┤

│                         С личным ознакомлен(а)                        │

├─────────────────┬─────────────────┬─────────────────┬─────────────────┤

│"__" ____ 20__ г.│"__" ____ 20__ г.│"__" ____ 20__ г.│"__" ____ 20__ г.│

│Подпись _________│Подпись _________│Подпись _________│Подпись _________│

└─────────────────┴─────────────────┴─────────────────┴─────────────────┘

Приложение № 4
к постановлению Администрации

сельского поселения 

Стерлибашевского района

муниципального района

Стерлибашевский район

Республики Башкортостан

от «___»___________2010 года №_____

Список должностных лиц Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет, допускаемых к пользованию личными делами муниципальных служащих, которые ведутся в Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет

1. Глава Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет,
2. Управляющий делами Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет;
3.Специалист 1-й категории бухгалтер 1-й категории Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет,

4.Юрисконсульт Администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет
