АДМИНИСТРАЦИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА
 КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.01.2014                          





                    № 69
пгт Кильмезь

О  мерах по обеспечению безопасности персональных данных
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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" администрация Кильмезского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Правила осуществления внутреннего контроля обработки персональных данных в администрации  Кильмезского района Кировской области, согласно приложению № 1.
2. Создать комиссию по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением законодательства о защите персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области (далее - комиссия) и утвердить ее состав, согласно приложению № 2.
3. Утвердить Положение о комиссии по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением законодательства о защите персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области, согласно приложению № 3.
4. Утвердить Порядок доступа служащих администрации Кильмезского района Кировской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, согласно приложению № 4.
5. Утвердить Правила работы с обезличенными персональными данными, обрабатываемыми в администрации Кильмезского района Кировской области, согласно приложению № 5.
6. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Кильмезского района в связи с реализацией трудовых отношений и оказанием муниципальных услуг, согласно приложению № 6.
7. Заведующему сектором правовой и кадровой администрации района Мингасову А.Н. ознакомить муниципальных служащих администрации района с настоящим постановлением.
7. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации района Дрягину М.Н.
Глава администрации
Кильмезского района                                                              Н. Г. Гилимуллин
__________________________________________________________________
ПОДГОТОВЛЕНО: 

Управляющая делами

администрации района                                                            М. Н. Дрягина
30.01.2014
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации

по финансам, налогам и сборам,

начальник финансового управления                                      А. П. Благодатских
30.01.2014
Заместитель главы администрации

заведующий отделом ЖКХ, жизнеобеспечения,

строительства и архитектуры                                                   С. Г. Сморкалов
30.01.2014
Заместитель главы администрации

по социальным вопросам, профилактике

правонарушений                                                                         Н. Г. Смирнова
30.01.2014
Заместитель главы администрации, 

заведующий отделом 

экономического развития 





В. Д. Маслов

30.01.2014

ПРАВОВАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Заведующий сектором правовой и

кадровой службы:                                                                       А. Н. Мингасов
30.01.2014
ЛИНГВИСТИЧЕСКАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Управляющая делами

администрации района                                                                 М. Н. Дрягина
30.01.2014
	Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации Кильмезского района

от 30.01.2014 № 69


ПРАВИЛА

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля обработки персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области (далее - Правила) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации о персональных данных.

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008  №  687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации", постановлением 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" и другими федеральными законами и нормативными правовыми актами.

3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

4. В целях осуществления внутреннего контроля обработки персональных данных установленным требованиям законодательства в администрации Кильмезского района Кировской области (далее - администрация района) проводятся проверки условий обработки персональных данных.

5. Проверки осуществляются комиссией, образуемой постановлением администрации района.

6. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям законодательства в администрации района проводятся не реже одного раза в год на основании утвержденного главой администрации района ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям, внеплановые проверки - на основании поступившего письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных. Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

7.1. Достаточность принятых мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах в соответствии с классификацией.

7.2. Соответствие технических средств защиты информации возможным угрозам безопасности.

7.3. Наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер по его предотвращению.

7.4. Наличие контроля за соблюдением условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией к ним.

7.5. Соблюдение режима охраны и доступа в кабинеты, где обрабатываются персональные данные.

7.6. Соблюдение учета доступа к персональным данным лиц, допущенных к работе с персональными данными, в соответствии с утвержденным списком.

7.7. Соблюдение требований законодательства лицами, уполномоченными на обработку персональных данных.

8. Комиссия имеет право:

8.1. Запрашивать у служащих администрации района информацию, необходимую для реализации полномочий.

8.2. Требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных.

8.3. Принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации.

8.4. Вносить главе администрации района предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.

8.5. Вносить главе администрации района предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

9. Уполномоченные на обработку персональных данных должностные лица, в отношении которых проводится проверка, имеют право:

9.1. Давать устные или письменные объяснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы.

9.2. Обжаловать решения и действия (бездействие) членов комиссии, проводящих проверку, главе администрации района.

9.3. Ознакомиться по окончании проверки с письменным заключением и другими материалами по результатам проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.

10. В отношении персональных данных, ставших известными главе администрации района, членам комиссии в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

11. Срок проведения проверки не должен превышать тридцати дней.

12. Комиссией готовится письменное заключение о результатах проведения проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений.

Копия заключения направляется главе администрации района не позднее семи дней со дня окончания проведения проверки.

____________
	Приложение № 2

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Кильмезского района

от 30.01.2014 № 69


СОСТАВ

КОМИССИИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	ДРЯГИНА

Марина Николаевна
	-
	управляющий делами администрации,

председатель комиссии




	ЗАКИРЬЯНОВА

Наиля Габдулгаязовна
	-
	главный специалист по кадрам,

секретарь комиссии



	МИНГАСОВ

Альфир Нургаянович
	-
	заведующий сектором правовой и кадровой службы



	СМИРНОВА
Надежда Григорьевна
	-
	заместитель главы администрации района по социальным вопросам и профилактике правонарушений


	ВАСИЛЬЕВЫХ
Геннадий Дмитриевич
	-
	консультант главы администрации района по мобилизационной работе и защите государственной тайны администрации района


__________________
	Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Кильмезского района

от 30.01.2014 № 69


ПОЛОЖЕНИЕ

О КОМИССИИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Настоящее Положение о комиссии по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением законодательства о защите персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области (далее - Положение) определяет порядок создания и работы комиссии по осуществлению внутреннего контроля за соблюдением законодательства о защите персональных данных в администрации Кильмезского района Кировской области (далее - комиссия).

2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Законом Кировской области от 08.10.2007 N 171-ЗО "О муниципальной службе в Кировской области", Указом 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", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области, настоящим Положением.

3. Комиссия состоит из председателя комиссии, секретаря и членов комиссии.

4. Персональный состав комиссии утверждается постановлением администрации Кильмезского района Кировской области. Комиссия действует на постоянной основе.

В случае возникновения конфликта интересов председатель комиссии принимает решение о приостановлении деятельности конкретного члена комиссии на период проведения проверки.

5. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации Кильмезского района Кировской области (далее - администрация района) комиссией проводятся проверки условий обработки персональных данных.

6. Плановые проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации района проводятся не реже одного раза в год на основании утвержденного главой администрации района ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям, внеплановые проверки - на основании поступившего письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных. Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления на основании поручения главы администрации района.

7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

7.1. Соответствие технических средств защиты информации возможным угрозам безопасности.

7.2. Наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер по его предотвращению.

7.3. Наличие контроля за соблюдением условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией к ним.

7.4. Соблюдение режима охраны и доступа в кабинеты, где обрабатываются персональные данные.

7.5. Соблюдение учета доступа к персональным данным лиц, допущенных к работе с персональными данными, в соответствии с утвержденным списком.

7.6. Соблюдение требований законодательства лицами, уполномоченными на обработку персональных данных.

8. Комиссия имеет право:

8.1. Запрашивать у сотрудников администрации района информацию, необходимую для реализации полномочий.

8.2. Требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных.

8.3. Принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации.

8.4. Вносить главе администрации района предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.

8.5. Вносить главе администрации района предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

9. В отношении персональных данных, ставших известными главе администрации района, членам комиссии в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться их конфиденциальность.

10. Срок проведения проверки не должен превышать тридцати дней.

11. По результатам проверки составляется письменное заключение, в котором в случае выявления нарушений указываются предложения по устранению выявленных нарушений и привлечению к дисциплинарной ответственности должностных лиц, ответственных за обработку персональных данных.

Заключение подписывается всеми членами комиссии.

12. Заключение направляется главе администрации района не позднее семи дней со дня окончания проведения проверки.

________________
	Приложение № 4

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Кильмезского района

от 30.01.2014 № 69


ПОРЯДОК

ДОСТУПА СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Настоящий  Порядок доступа служащих администрации Кильмезского района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября  2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 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» и другими нормативными правовыми актами.

2. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Должностные лица администрации Кильмезского района (далее – администрация района), получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

         3. Доступ муниципальных гражданских служащих администрации  района и иных лиц в помещения, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, осуществляется с учетом обеспечения безопасности информации и исключения доступа к персональным данным третьих лиц.

4. Доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, предоставляется:

4.1. Лицам, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации района.

4.2. Сотрудникам, осуществляющим обработку персональных данных.

4.3. Субъектам персональных данных и иным лицам в случае необходимости в присутствии сотрудника, осуществляющего обработку персональных данных.

5. В периоды отсутствия служащих в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, а также в нерабочее время указанные помещения должны закрываться на ключ.

6. Уборка помещений, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, должна производиться в присутствии сотрудников, осуществляющих обработку персональных данных.

        7. Нахождения лиц в помещениях администрации района, не являющихся уполномоченными лицами на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного сотрудника администрации на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с исполнением государственных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных с администрацией района.
______________________
	Приложение № 5

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации Кильмезского района

от 30.01.2014 № 69


ПРАВИЛА

РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ,

ОБРАБАТЫВАЕМЫМИ В АДМИНИСТРАЦИИ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными администрации Кильмезского района Кировской области (далее - администрация района) разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и постановления Правительства РФ от 21.03.2012 N 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами".

1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными администрации района.

2. УСЛОВИЯ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ

2.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных администрации района и по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

2.2.1. Уменьшение перечня обрабатываемых сведений.

2.2.2. Замена части сведений идентификаторами.

2.2.3. Обобщение - понижение точности некоторых сведений.

2.2.4. Понижение точности некоторых сведений (например, "Место жительства" может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город).

2.2.5. Деление сведений на части и обработка в разных информационных системах.

2.2.6. Другие способы.

2.3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

2.4. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы, явно не запрещенные законодательно.

2.5. Перечень должностей муниципальных служащих администрации района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в приложении к настоящим Правилам.

3. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ

3.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

3.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

3.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

3.3.1. Парольной политики.

3.3.2. Антивирусной политики.

3.3.3. Правил работы со съемными носителями (если они используются).

3.3.4. Правил резервного копирования.

3.3.5. Правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.

3.4. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

3.4.1. Правил хранения бумажных носителей.

3.4.2. Правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

________________
	Приложение

к Правилам работы с обезличенными персональными данными, обрабатываемые в администрации Кильмезского района


Перечень должностей сотрудников администрации

Кильмезского района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных.
1. Глава администрации Кильмезского района;

2. Заместители главы администрации Кильмезского района;

3. Начальники управлений администрации Кильмезского района;

4. Заведующие отделами администрации Кильмезского района;

5. Сотрудники структурных подразделений администрации Кильмезского района, обслуживающие базы данных с персональными данными.
	Приложение № 6

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Кильмезского района

от 30.01.2014 № 69


ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в администрации Кильмезского района в связи с реализацией трудовых отношений и оказанием муниципальных услуг

Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Кильмезского района в связи с реализацией трудовых отношений и оказанием муниципальных услуг (далее - Перечень), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Сведениями, составляющими персональные данные, является любая информация, относящаяся  к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, в том числе:

1. Персональные данные специальной категории: сведения, касающиеся расовой, национальной принадлежности, состояния здоровья.

2. Биометрические персональные данные: сведения, которые характеризуют физиологические особенности человека и на основе которых можно установить его личность (фотографии субъекта персональных данных в личном деле, ксерокопии с документов, удостоверяющих личность и имеющих фотографию владельца в личном деле).

3. Персональные данные общей категории:

фамилия, имя, отчество (в т.ч. прежние), дата и место рождения;

паспортные данные или данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ), гражданство;

адрес места жительства (по паспорту и фактический) и 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, в том числе наименование и местоположение образовательного учреждения);

сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения);

сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой деятельности на текущее время с полным указанием должности, структурного подразделения, организации и ее наименования. ИНН, адреса и телефонов, а также реквизиты других организаций с полным наименование занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях).

сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записей в ней;

содержание и реквизиты служебного контракта, гражданско-правового договора с гражданином;

сведения о заработной плате;

сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет);

сведения о семейном положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруги(а), паспортные данные супруги (а), данные справки по форме 2-НДФЛ супруги(а), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев);

сведения об имуществе (имущественном положении): автотранспорт (марка, место регистрации), адреса размещения, способ и основание получения объектов недвижимости, банковские вклады (местоположение, номера счетов), кредиты (займы), банковские счета, денежные средства и ценные бумаги, в том числе в доверительном управлении и на доверительном хранении;

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 распоряжений по личному составу 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) сотрудника;

материалы по аттестации сотрудников;

материалы по внутренним служебным расследованиям в отношении сотрудников;

медицинские заключения установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

сведения о временной нетрудоспособности сотрудников;

табельный номер сотрудника;

сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документа, являющимся основанием  для предоставления льгот и статуса).

4. Обезличенные и (или) общедоступные персональные данные:

сведения о трудовой деятельности (общие данные о трудовой  занятости на текущее время, общий и непрерывный стаж работы);

сведения об образовании, квалификации, о наличии специальных знаний или специальной подготовки (дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками);

сведения о повышении квалификации и переподготовке (дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);

сведения о заработной плате (в том числе данные по окладу, надбавкам, налогам);

сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии с  учета);

сведения о семейном положении (состоянии в браке, наличие детей и их возраст);

наличие (отсутствие) судимости.
_______________________
