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															     ПРИЛОЖЕНИЕ  №1
													        к Правилам обработки персональных
													   данных в администрации муниципального
													        образования город-курорт Геленджик




СОДЕРЖАНИЕ
обрабатываемых персональных данных, категории субъектов,
                                    персональные данные которых обрабатываются в администрации муниципального
                                       образования город-курорт Геленджик, сроки их обработки, хранения и порядок
                                                 уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении
                                                                                   иных законных оснований

	№
п/п





	Цель обработки персональных данных
	Содержание обрабатываемых персональных данных
	Категория субъекта, персональные данные которого обрабатыва-ются
	Срок обработки и хранения персональных данных
	Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Реализация служебных и трудовых отношений
	1)фамилия, имя, отчество;
2)число, месяц, год и место рождения;
3)сведения о гражданстве;
4)сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
5)сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предприни-мательскую деятельность и т.п);
6)сведения о близких родственниках, а также о супруге, в том числе бывшей (бывшем);
7)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
8)сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства;
9)сведения о государственном пенсионном страховании; 
10)сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
11)номер домашнего, служебного, мобильного телефона;
12)сведения о классном чине муниципальной службы, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы;
13)сведения о судимости (отсутствии судимости);
14)сведения о допуске к государственной тайне;
15)сведения о пребывании за границей;
16)сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния;
17)сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении Благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государствен-ных премий (если таковые имеются);
18)сведения об отношении к воинской обязанности;
19)сведения об аттестации;
20)сведения о включении в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва;
21)сведения о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
22)сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего (лица, замещающего муниципальною должность) и членов его семьи;
23)сведения о расходах на совершение сделок по приобретению недвижимого имущества, транспортного средства, ценных бумаг, акций и об источниках получения средств, за счет которых совершена указанная сделка;
24)сведения об обязательном медицинском страховании;
25)заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
26)согласие на обработку персональных данных;
27)номер заграничного паспорта, срок действия;
28)адрес электронной почты
	лица, замеща-ющие  муници-пальные дол-жности;
муниципаль-ные служащие, руководители муниципаль-ных унитарных предприятий и муниципаль-ных учреждений
	в течение срока замеще-ния муници-пальной дол-жности, прохо-ждения муни-ципальной службы,
75 лет после увольнения,
личные дела руководителей органов мест-ного самоуп-равления - постоянно 
	при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтожению в следующем порядке:
по истечении срока хранения документы, содержащие персо-нальные данные, подлежат уничто-жению, о чем составляется акт.
Уничтожение персо-нальных данных в электронном виде производится упол-номоченными лицами с использованием штатных средств программного обес-печения, осуществля-ющего их обработку

	2.
	Формирование
кадрового резерва органов местного самоуправле-ния муниципа-льного образо-вания город-курорт Геленджик
	1)фамилия, имя, отчество;
2)число, месяц, год и место рождения;
3)сведения о гражданстве;
4)сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
5)сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предприниматель-скую деятельность и т.п);
6)сведения о близких родственниках, а также о супруге, в том числе бывшей (бывшем);
7)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
8)сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства;
9)сведения о пребывании за границей;
10)сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния;
11)сведения 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);
12)согласие на обработку персональных данных
	муниципаль-ные служащие
органов местного самуоправле-ния, за исключением лиц, замеща-ющих млад-шие долж-ности муници-пальной службы  
	3 года с момента подачи документов на конкурс
	при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтоже-нию в следующим порядке:
по истечении срока хранения документы, содержащие персона-льные данные, подлежат уничтоже-нию, о чем составляется акт;
уничтожение персона-льных данных в электронном виде производится уполно-моченными лицами с использованием штатных средств программного обес-печения, осущес-твляющего их обработку

	3.
	Подготовка документов для оформления награждения государствен-ными награда-ми
	1)фамилия, имя, отчество;
2)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3)должность, место работы;
4)пол;
5)дата рождения;
6)место рождения;
7)стаж работы;
8)образование;
9)ученая степень, ученое звание;
10)награждение государственными и отраслевыми наградами;
11)адрес регистрации по месту жительства;
12)трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних учебных заведениях, военную службу)
	лица, замеща-ющие муници-пальные дол-жности, муни-ципальные служащие, руководители муниципаль-ных унитарных предприятий, муниципаль-ных учрежде-ний
	до минования надобности
	передаются в архивный отдел администрации

	4.
	Подготовка документов для оформления награждения наградами Краснодарско-го края
	1)фамилия, имя, отчество;
2)должность, место работы;
3)пол;
4)дата рождения;
5)место рождения;
6)стаж работы;
7)образование;
8)ученая степень, ученое звание;
9)награждение государственными и отраслевыми наградами;
10)паспортные данные (номер, серия, кем и когда выдан);
11)домашний адрес;
12)индивидуальный номер налого-плательщика;
13)номер страхового свидетельства  государственного пенсионного страхования;
14)трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних учебных заведениях, военную службу)
	лица, замеща-ющие муници-пальные дол-жности, муни-ципальные служащие, руководители муниципаль-ных унитарных предприятий, муниципаль-ных учрежде-ний
	до минования надобности
	передаются в архивный отдел администрации

	5.
	Подготовка документов для оформления награждения наградами главы администра-ции (губернато-ра)  Краснодар-ского края
	1)фамилия, имя, отчество;
2)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3)должность, место работы;
4)дата рождения;
5)стаж работы;
6)образование;
7)награждение государственными и отраслевыми наградами;
8)трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних учебных заведениях, военную службу)
	лица, замеща-ющие муници-пальные дол-жности, муни-ципальные служащие, руководители муниципаль-ных унитарных предприятий, муниципаль-ных учрежде-ний
	до минования надобности
	передаются в архивный отдел администрации

	6.
	Подготовка документов для оформления награждения Почетной грамотой администра-ции Краснода- рского края или Благодарнос-тью админист-рации Красно-дарского края
	1)фамилия, имя, отчество;
2)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3)должность, место работы;
4)дата рождения;
5)стаж работы;
6)образование;
7)награждение государственными и отраслевыми наградами

	лица, замеща-ющие муници-пальные дол-жности, муни-ципальные служащие, руководители муниципаль-ных унитарных предприятий, муниципаль-ных учрежде-ний
	до минования надобности
	при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничтоже-нию в следующем порядке:
по истечении срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтоже-нию, о чем составляется акт; уничтожение персо-нальных данных в электронном виде не производится

	7.
	Оформление награждения Почетной грамотой главы муници-пального образования город-курорт Геленджик
	1)фамилия, имя, отчество;
2)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3)должность, место работы;
4)дата рождения;
5)стаж работы;
6)образование;
7)награждение государственными и отраслевыми наградами

	граждане Российской Федерации
	до минования надобности
	при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничто-жению в следующем порядке:
по истечении срока хранения документы, содержащие персо-нальные данные, подлежат унич-тожению, о чем составляется акт; уничтожение персо-нальных данных в электронном виде не производится

	8.
	Реализация программ про-фессиональной подготовки, повышения квалификации,переподготовки
	1)фамилия, имя, отчество;
2)год рождения;
3)место работы и должность;
4)сведения об образовании

	муниципаль-ные служащие админист-рации
	на срок замещения должности муниципаль-ной службы
	при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничто-жению в следующем порядке:
по истечении срока хранения документы, содержащие персо-нальные данные, подлежат унич-тожению, о чем составляется акт; уничтожение персо-нальных данных в электронном виде  производится уполномоченными лицами с использованием штатных средств программного обеспе-чения, осуществля-ющего их обработку

	9.
	Организация стажировок в рамках реали-зации федера-льной програм-мы «Подготов-ка управлен-ческих кадров для организа-ций народного хозяйства Российской Федерации»
	1)фамилия, имя, отчество;
2)дата рождения;
3)номер заграничного паспорта/срок действия;
4)домашний адрес;
5)домашний, рабочий и мобильный телефон, адрес электронной почты;
6)место работы, должность;
7)сведения об образовании, повышении квалификации

	кандидаты для
участия в  федеральной
программе 

	на период организации стажировки
	уничтожение не производится: все данные представлены на бумажном носителе и передаются в Федеральную комис-сию по организации подготовки управлен-ческих кадров

	10.
	Формирование и включение в резерв управ-ленческих кад-ров муници-пального обра-зования город-курорт Геленджик
	1)фамилия, имя, отчество;
2)число, месяц, год и место рождения;
3)сведения о гражданстве;
4)сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
5)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
6)сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства;
7)сведения о государственном пенсионном страховании; 
8)сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
9)номер домашнего, служебного, мобильного телефона;
10)сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предприни-мательскую деятельность и т.п);
11)сведения о близких родственниках, а также о супруге, в том числе бывшей (бывшем);
12)сведения о классном чине муниципальной службы, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы;
13)сведения о судимости (отсутствии судимости);
14)сведения о допуске к государственной тайне;
15)сведения о пребывании за границей;
16)сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния;
17)сведения 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);
18)сведения об отношении к воинской обязанности;
19)сведения об аттестации;
20)сведения о включении в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва;
21)сведения о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
22)сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего (лица, замещающего муниципальную должность) и членов его семьи;
23)сведения о расходах на совершение сделок по приобретению недвижимого имущества, транспортного средства, ценных бумаг, акций и об источниках получения средств, за счет которых совершена указанная сделка;
24)сведения об обязательном медицинском страховании;
25)заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
26)согласие на обработку персональных данных;
27)номер заграничного паспорта, срок действия;
28)адрес электронной почты
	лица, претен-дующие на занятие руко-водящих дол-жностей на 
муниципаль-ной службе
	3 года с даты включения в резерв
	при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований персональные данные подлежат уничто-жению в следующем порядке:
удаление записи из локальной базы данных кадрового резерва;
удаление записи из Реестра резерва

	11.
	Организация работы с устными и письменными обращениями граждан
	1)фамилия, имя, отчество;
2)адрес места жительства;
3)номера домашнего и мобильного телефонов

	граждане Российской Федерации
	от 3 дней до 5 лет
	передаются в архивный отдел администрации либо уничтожаются (списываются) по акту

	12.
	Организация контроля деятельности отраслевых (функциональ-ных)  и терри-ториальных органов адми-нистрации по исполнению и соблюдения сроков испол-нения право-вых актов, поручений и указаний главы муниципально-го образования город-курорт Геленджик 
	1)фамилия, имя, отчество;
2)адрес места жительства;
3)номера домашнего и мобильного телефонов

	граждане Российской Федерации;
муниципаль-ные служащие
	от 3 дней до 5 лет
	передаются в архивный отдел администрации 

	13.
	Организация работы прием-ной главы муниципально-го образования город-курорт Геленджик
	1)фамилия, имя, отчество;
2)адрес места жительства;
3)номера домашнего и мобильного телефонов


	руководители и сотрудники 
отраслевых (функциональ-ных) и терри-ториальных органов  адми-нистрации, 
иных органов, организаций;
граждане
	до минования надобности
	бумажные версии уничтожаются с использованием бума-гоуничтожительной машины (БУМ), электронные версии удаляются штатными средствами

	14.
	Ведение много-канальной системы авто-матического оповещения абонентов по каналам связи и систем передачи данных
	1)фамилия, имя, отчество;
2)адрес места жительства;
3)номера домашнего и мобильного телефонов

	глава муници-пального обра-зования, руко-водители и сотрудники
отраслевых (функциональ-ных) и терри-ториальных органов  адми-нистрации, руководители муниципаль-ных унитарных предприятий, муниципаль-ных  учреждений, территориаль-ных федеральных органов  исполнитель-ной власти


	до минования надобности
	сдаются в отдел по мобилизационной подготовке

	15.
	Подготовка поздравлений по поручению главы муници-пального обра-зования город-курорт электронные версии удаляются штатными средствами государствен-ными празд-никами, днями рождения
	1)фамилия, имя, отчество;
2)адрес места жительства

	граждане Российской Федерации
	до минования надобности
	бумажные версии уничтожаются с использованием бума-гоуничтожительной машины (БУМ), электронные версии удаляются штатными средствами

	16.
	Организация мероприятий по мобилизаци-онной подгото-вке и по вопро-сам гражданс-кой обороны и чрезвычайных ситуаций
	1)фамилия, имя, отчество;
2)адрес места жительства;
3)номера домашнего и мобильного телефонов

	мунципаль-ные служащие
администрации
	до минования надобности
	бумажные версии уничтожаются с использованием бума-гоуничтожительной машины (БУМ), электронные версии удаляются штатными средствами

	17.
	Обеспечение оплаты листов 
временной нетрудоспособ-ности
	1)фамилия, имя, отчество;
2)информация медицинского характера;
3)страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе персонифицированного учета ПФР


	муниципаль-ные служащие
администра-ции,  руково-дители муни-ципальных учреждений, предприятий 
	срок обработки и хранения персональных данных устана-вливается на срок дости-жения цели обработки персональных данных
	уничтожение персона-льных данных в электронном виде производится уполно-моченными лицами с использованием штатных средств программного обес-печения, осущес-твляющего их обработку

	18.
	Обеспечение  оплаты труда
	1)фамилия, имя, отчество;
2)информация о поощрениях и взысканиях;
3)сведения о ежемесячных и иных дополнительных выплатах
	муниципаль-ные служащие
администрации  руководители муниципаль-ных учрежде-ний, предприя-тий
	срок обработки и хранения персональных данных устана-вливается на срок дости-жения цели обработки персональных данных
	уничтожение персона-льных данных в электронном виде производится уполно-моченными лицами с использованием штат-ных средств программного обес-печения, осущес-твляющего их обработку

	19.
	Обеспечение пенсионного обеспечения за выслугу лет
	1)фамилия, имя, отчество;
2)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3)сведения о назначенных пенсиях;
4)сведения о трудовой деятельности или прохождении военной службы;
5) реквизиты банковских счетов
	лица, замещав-шие муници-пальные дол-жности и дол-жности муни-ципальной службы
	срок обработки и хранения персональных данных устана-вливается на срок дости-жения цели обработки персональных данных
	[bookmark: _GoBack]бумажные версии уничтожаются с использованием бума-гоуничтожительной машины (БУМ), электронные версии удаляются штатными средствами

	20.
	Обеспечение передачи персональных данных работ-ников внебюд-жетным фон-дам, налоговым органам
	1)фамилия, имя, отчество;
2)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3)адрес места регистрации;
4)информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; 
5)индивидуальный номер налогоплательщика;
6)должность, место работы;
7)информация о доходах
	мунципальные служащие
администрации
	срок обработки и хранения персональных данных устана-вливается на срок дости-жения цели обработки персональных данных
	уничтожение персона-льных данных в электронном виде производится уполно-моченными лицами с использованием штатных средств программного обес-печения, осущес-твляющего их обработку

	21.
	Обеспечение передачи персональных данных работ-ника кредит-ным организа-циям, открыва-ющим и обслу-живающим платежные карты для начисления заработной платы
	1)фамилия, имя, отчество;
2)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
3)адрес места регистрации;
4)номера домашнего и мобильного телефонов;
5)должность, место работы

	мунципальные служащие
администрации
	срок обработки и хранения персональных данных устана-вливается на срок дости-жения цели обработки персональных данных
	уничтожение персона-льных данных в электронном виде производится уполно-моченными лицами с использованием штатных средств программного обес-печения, осущес-твляющего их обработку

	22.
	Оказание муни-ципальных ус-луг и осуществ-ление муници-пальных функций 
	1)фамилия, имя, отчество;
2)число, месяц, год и место рождения;
3)должность, место работы;
4)сведения о гражданстве;
5)сведения о профессиональном образовании;
6)сведения о трудовой деятельности;
7)сведения о составе семьи;
8)паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения);
9)данные свидетельства о рождении (серия, номер, кем и когда выдано);
10)сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства;
11)номер домашнего, служебного, мобильного телефонов;
12)банковские реквизиты и номер счета;  
13)сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния;
14)информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; 
15)индивидуальный номер налогоплательщика;
16)сведения о доходах;
17)данные правоустанавливающих документов на недвижимое имущество;
18)данные Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
19)данные свидетельств о государственной регистрации права;
20)сведения о наличии у гражданина права на земельный участок, его характеристика;
21)сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	граждане 
Российской
Федерации
	срок обработки и хранения персональных данных устана-вливается в соответствии с законодательс-твом
	бумажные версии уничтожаются с использованием бума-гоуничтожительной машины (БУМ), электронные версии удаляются штатными средствами




