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                                                          АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КЛЮЧЕВСКОЕ»

«КЛЮЧ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ
  РАСПОРЯЖЕНИЕ
  от  27  марта  2015 года







             № 18

Об установлении 

Для осуществления в Администрации муниципального образования «Ключевское»  мероприятий по приведению процессов обработки и защиты персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»: 

1. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации муниципального образования «Ключевское»,  подлежащих защите (Приложение № 1).  

2. Утвердить Перечень общедоступных персональных данных, обрабатываемых в Администрации муниципального образования «Ключевское»     (Приложение № 2).  

	Глава муниципального образования «Ключевское»
	
	В.А. Главатских


Приложение № 1

к распоряжению Администрации муниципального образования «Ключевское»  

от 27  марта 2015 года   №18
ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в Администрации муниципального образования «Ключевское»,  подлежащих защите
Цели обработки:

· осуществление трудовых отношений;
· осуществление гражданско-правовых отношений
· оказание гражданам муниципальных услуг на законном основании.
Субъекты обработки:

· физические лица, состоящие с Администрацией МО «Ключевское» в трудовых отношениях (сотрудники Администрации);

· физические лица, являющиеся близкими родственниками сотрудников Администрации;

· физические лица, уволившиеся со службы;
· физические лица, являющиеся кандидатами на вакантную должность муниципальной службы
· физические лица, обратившиеся за муниципальными услугами
· физические лица, состоящие в гражданско-правовых отношениях
-   физические лица, представленные к наградам
	Наименование документа
	Основание для обработки
	Сведения
	Код свед-ий
	Срок хране-ния, усло-вия прекращения обра-ботки
	Основа-ние для прекращения обработки

	1. МУНИЦИПАЛЬНЫЕ СЛУЖАЩИЕ

	Личная карточка сотрудника


	Унифицир.форма № Т-2;

Постановление Госкомстата РФ от 05.01.04


	Ф.И.О.
	1
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Пол
	2
	
	

	
	
	Дата рождения
	3
	
	

	
	
	Место рождения
	4
	
	

	
	
	Серия паспорта
	5
	
	

	
	
	Номер паспорта
	6
	
	

	
	
	Кем и когда выдан паспорт
	7
	
	

	
	
	Гражданство
	8
	
	

	
	
	Место жительства
	9
	
	

	
	
	Номер телефона и адрес электронной почты
	10
	
	

	
	
	Наименование образовательного учреждения
	11
	
	

	
	
	Документ об образовании
	12
	
	

	
	
	Серия
	12.1
	
	

	
	
	Номер
	12.2
	
	

	
	
	Специальность
	12.3
	
	

	
	
	Год окончания, поступления
	12.4
	
	

	
	
	Номер страхового свидетельства
	13
	
	

	
	
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	14
	
	

	
	
	Воинская обязанность
	15
	
	

	
	
	Семейное положение
	16
	
	

	
	
	Информация о детях
	17
	
	

	
	
	Сведения о воинском учете:
	
	

	
	
	Категория запаса
	18
	
	

	
	
	Воинское звание
	19
	
	

	
	
	Состав (профиль)
	20
	
	

	
	
	Полное кодовое обозначение ВУС
	21
	
	

	
	
	Категория годности к военной службе
	22
	
	

	
	
	Сведения о приеме на муниципальную службу и перевод на другие должности:
	
	
	

	
	
	Структурное подразделение
	23
	
	

	
	
	Должность, категория, разряд
	24
	
	

	
	
	Тарифная ставка (оклад), надбавка
	25
	
	

	
	
	Поощрения, государственные и ведомственные награды
	63
	
	

	
	
	Сведения о трудовой деятельности
	64
	
	

	Книга учета трудовых книжек и вкладышей в них
	Постановление Минтруда России от 10.10.03 №68
	1, 23, 24
	
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Серия номер трудовой книжки
	26
	
	

	
	
	Приказ: дата, номер
	27
	
	

	
	
	Расписка ответственного лица, принявшего трудовую книжку
	28
	
	

	
	
	Расписка работника в получении трудовой книжки
	29
	
	

	Копия документа об образовании
	Статья 65 ТК РФ
	1, 3, 11, 12.1, 12.2, 12.3, 12.4
	
	75 лет (в составе личного дела)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Дата выдачи
	30
	
	

	Копия паспорта
	Статья 65 ТК РФ
	2, 6, 7, 8, 9, 17, 18
	
	75 лет (в составе личного дела)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Копия страхового свидетельства о поставке на учет в налоговом органе
	Статья 65 ТК РФ
	1, 2, 3, 4
	
	75 лет (в составе личного дела)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
	Статья 65 ТК РФ
	1, 2, 3, 4
	
	75 лет (в составе личного дела)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
	31
	
	

	Копия военного билета
	Статья 65 ТК РФ
	1, 2, 3, 4, 8, 9
	
	75 лет (в составе личного дела)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Заявление о поступлении на муниципальную службу
	Статья 65 ТК РФ
	1, 9, 10, 23, 24
	
	
	

	Распоряжение о приеме на муниципальную службу
	Унифицир.форма № Т-1; Постановление Госкомстата РФ от 05.01.04 №1
	1, 23, 24, 24
	
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Распоряжение об увольнении
	Унифицир.форма № Т-8; Постановление Госкомстата РФ от 05.01.04 №1
	1, 23, 24
	
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Распоряжение о переводе
	Унифицир.форма № Т-5; Постановление Госкомстата РФ от 05.01.04 №1
	1, 23, 24
	
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 № 558

	Трудовая книжка
	Статья 65 ТКРФ
	1, 3, 12.1, 12.2, 12.4 23, 24, 26, 30
	
	До востребованияневостребованные не менее 75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Заключение 
аболевании
 учреждения об отсутствии 
аболевании, препятствующего поступлению на муниципальную службу и ее прохождению
	Приказ Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 N 984н «Об утверждении Порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими.
	1, 2, 3, 4,9
	
	75 лет (в составе личного дела)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Статья 36 ТКРФ
	1, 23, 24
	
	5 лет 

При условии проведения проверки (ревизии)




	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558



	
	
	Табельный номер
	32
	
	

	
	
	Количество отработанных и выходных дней
	33
	
	

	
	
	Размер надбавки к заработной плате
	34
	
	

	
	
	Размер доплаты
	35
	
	

	
	
	Размер компенсации
	36
	
	

	
	
	Размер других доходов
	37
	
	

	
	
	Размер удержаний (налог и прочие расходы)
	38
	
	

	
	
	Сумма задолженности (за организацией, за работником)
	39
	
	

	Ведомость перечисления в банк
	
	1
	
	5 лет

При условии проведения проверки (ревизии)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Номер лицевого счета
	40
	
	

	
	
	Сумма
	41
	
	

	Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица
	Унифицир.форма С3В-4-2; Постановление Правления ПФР от 31.07.06 №192п
	1, 13, 9
	
	75 лет
	Протокол ЭМПК Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 30.03.01 №3

	
	
	Сумма начисленных страховых взносов на страховую часть трудовой пенсии
	42
	
	

	
	
	Сумма начисленных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии
	43
	
	

	
	
	Сумма начисленных страховых взносов по дополнительному тарифу
	44
	
	

	
	
	Количество больничных дней
	45
	
	

	
	
	Количество отпускных дней без сохранения заработной платы
	46
	
	

	
	
	Период работы
	47
	
	

	Опись документов, передаваемых страхователем в ПФР
	Унифицир.форма АДВ-6-1; Постановление Правления ПФР от 31.07.06 №192
	1, 13
	
	75 лет
	Протокол ЭМПК Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 30.03.01 №3

	Сведения о доходах, об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и обязательствах имущественного характера, предоставляемые гражданином при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальным служащим и лицами, замещающими муниципальные должности
	Приказ ФНС России от 17.11.10 №ММВ-7-3/611 Форма №2НДФЛ
Указ Президента УР от 27.08.2009 № 231 «О порядке представления гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, государственным гражданским служащим Удмуртской Республики сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи»
	2, 4, 6, 7, 9, 10, 15, 33, 34
	
	5 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Сумма задолженности
	48
	
	

	Муниципальные правовые акты о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках, дисциплинарных взысканиях, о работе в выходной день, краткосрочных внутрироссийских и  зарубежных командировках
	Приказ Минфина РФ от 15.12.10 №173
	2, 24, 25, 26, 33, 34
	
	5 лет 

При условии проведения проверки (ревизии)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Размер надбавки к заработной плате
	49
	
	

	
	
	Размер доплаты
	50
	
	

	
	
	Размер компенсации
	51
	
	

	
	
	Размер других доходов
	52
	
	

	
	
	Размер удержаний (налог и прочие расходы)
	53
	
	

	Трудовые договоры (контракты), соглашения об изменении определённых сторонами условий трудовых договоров (контрактов), договоры о материальной ответственности, договоры об оформлении допуска к государственной тайне, соглашения о временном переводе на другую работу и дополнительное соглашение к ним
	ТК РФ


	1, 3, 5, 6, 7, 9, 13, 14, 23, 24
	
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Сведения о включении в реестр муниципальных служащих
	Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ “О муниципальной службе в Российской Федерации”
	1, 2, 3, 4. 5, 6, 7, 9, 13, 14, 15, 16, 17
	
	Срок прохождения службы
	Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ “О муниципальной службе в Российской Федерации”

	Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв
	Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ “О муниципальной службе в Российской Федерации”
	1, 2, 3, 4. 5, 6, 7, 9, 13, 14, 15, 16, 17
	
	3 года
	Положение о кадровом резерве МО “Кезский район”

	Представление к награждению, поощрению (наградной лист)
	Указ ПрезидентаРФ от 07.09.2010                                                                                № 1099


	1,2,3,4, 9, 12, 23,24, 63, 64
	
	Срок прохождения службы
	Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ “О муниципальной службе в Российской Федерации”

	2. ЛИЦА, УВОЛИВШИЕСЯ С МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

	Документы по уволившимся сотрудником хранятся в том же составе, что и у действующих сотрудников.

	3. БЛИЗКИЕ РОДСТВЕННИКИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

	Личная карточка сотрудника
	Унифицир.форма № Т-2; Постановление Госкомстата РФ от 05.01.04 №1
	Степень родства
	54
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	Ф.И.О. родственника
	55
	
	

	
	
	Дата рождения родственника
	56
	
	

	Сведения о доходах близких родственников
	Указ Президента УР от 27.08.2009 № 231 "О порядке представления гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, государственным гражданским служащим Удмуртской Республики сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи"
	1, 2, 3
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Копии документов записей актов гражданского состояния (свидетельства о рождении, смерти, браке)
	Статья 218 НК РФ
	1, 3, 4, 8, 54, 55
	
	По достижению 18 или 24 лет, 5 лет.

При условии проведения проверки (ревизии)
	

	
	
	Гражданство родственника
	57
	
	

	
	
	Место рождения родственника
	58
	
	

	
	
	Номер документа
	59
	
	

	
	
	Наименование образовательного учреждения родственника
	60
	
	

	
	
	Специальность родственника
	61
	
	

	
	
	Место жительства родственника
	62
	
	

	4. КАНДИДАТЫ НА ВАКАНТНУЮ ДОЛЖНОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ, ЛИЦА, ВКЛЮЧЕННЫЕ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

	Анкета соискателя
	Распоряжение Правительства РФ от 26.05.2005 N 667-р (ред. от 16.10.2007) “Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации”
	1, 5, 6, 7, 9, 23, 24, 63, 64
	
	75 лет
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы
	ФЗ от 02.03.2007 N 25-ФЗ

"О муниципальной службе в Российской Федерации", распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 г. № 667-р.  
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5. ФИЗИЧЕСКИЕ И ЮРИДИЧЕСКИЕ ЛИЦА, ОБРАТИВШИЕСЯ ЗА МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УСЛУГАМИ

	Паспорт
	Осуществление местного самоуправления на основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

 и Устав муниципального образования «Кезский район»
	1, 2, 6, 7, 8, 9, 17, 18
	
	6 лет

(далее в архив)
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

ФЗ № 402 от 06.12.2011 "О бухгалтерском учете"



	Свидетельство о рождении
	
	1, 3, 4, 8, 54, 55
	
	
	

	Заявление на предоставление социальной льготы
	
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9
	
	
	

	Справки о количестве проживающих по месту жительства
	
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9
	
	
	

	Удостоверение ветерана
	
	1, 2, 3, 4
	
	
	

	Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
	
	1, 2, 3, 4
	
	
	

	Пенсионное удостоверение
	
	1, 2, 3, 4
	
	
	

	Заявка на участие в торгах
	Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом МО "Кезский район» 
Правила организации и проведения торгов по продаже, находящихся в муниципальной собственности земельных участков, или права на заключение договоров аренды таких земельных участков
	1, 2, 3, 4
	
	Время действия договора

6 лет


	ФЗ № 402 от 06.12.2011 "О бухгалтерском учете"



	Платежный документ перечисления задатка
	
	1, 2, 3, 4, 40, 41
	
	
	

	6. ТРЕТЬИ ЛИЦА

	Гражданско-правовой договор


	ГК РФ


	1, 3, 5, 6, 7, 9, 13, 14, 23, 24
Сведения о предмете договора


	
	5 лет.
После истечения срока действия договора
	Приказ Министерства культуры РФ от 25.08.10 №558

	Наградной лист
	Указ Президента РФ от 07.09.2010                                                                                № 1099


	1,2,3,4, 9, 12, 23,24, 63, 64
	
	
	Указ ПрезидентаРФ от 07.09.2010                                                                                № 1099




Приложение № 2
к распоряжению Администрации муниципального образования «Ключевское»  

от 27  марта 2015 года   №18
ПЕРЕЧЕНЬ

общедоступных персональных данных, обрабатываемых в Администрации муниципального образования «Ключевское»
	№
	Сведения
	Основание для обработки
	Срок хранения, условия прекращения обработки

	1.
	Ф.И.О.
	Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"
	75 лет, по истечению срока давности

	2.
	Должность
	Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"
	75 лет, по истечению срока давности

	3.
	Рабочий телефон
	Согласие работника
	В течение действия трудового договора

	4.
	Служебный телефон
	Согласие работника
	В течение действия трудового договора

	5.
	Сотовый  телефон
	Согласие работника
	В течение действия трудового договора

	6.
	Дата рождения
	Согласие работника
	В течение действия трудового договора

	7.
	Сведения об образовании
	Согласие работника
	В течение действия трудового договора

	8
	Служебный e-mail
	Согласие работника
	В течение действия трудового договора

	9.
	Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера


	Указ Президента УР от 27.08.2009 № 231

"О порядке представления гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, государственным гражданским служащим Удмуртской Республики сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи"
	


Об утверждении Перечня  персональных данных, обрабатываемых в Администрации муниципального образования «Ключевское»











