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лЕIIАртАмЕнт Il() нЕдропользовАник)
ПО ЮЖНОМУ ФЕДЕРАЛЬНОМУ ОКРУГУ

(югнЕдрА)

прикАз

г. Ростов-на-!ону

30.12.20 ]5 Nп q{ч

Об организации работы с персональными данными

в свя,зи с организационно-штатными изменениями в !епартаменте по
НеДропоJIьзованик) по Южному федеральному округу,
приказываю

l. Утверлить Положение об организации работы с персонаJIьными
данными государственных гражданских служащих {епартамента по
недроIIоJIьзованию по Южному фелеральном округу и ведении их личных дел
( llри.ltожен ие ).

2. Установить) что в !епартаменте по недропользованию по Южному
федера,тьному окруry ведение личных дел (за исключением начаJIьника
flепартамента И его заместителей), личных карточек государственных
гражданских служащих, ведение и хранение трудовых книжек
госу]lарс,rвенI-1ых гражданских служащих осуществляется старшим
сllециаjlисl,ом l разряла отдеJIа правового обеспечения Елизаровой Е.А.

з. Ст,аршему специаJIисту l разряла отдела правового обеспечения
Елизаровой Е.А. обестrечить обработку и защиту персонаJ'ьных данных
государс,tвенных гражданских служащих в соответствии с утвержденным
l [о.lIожением об организации работы с персональными данными
госуларс гtsснных гражданских служащих flепартамента по
недроI IользоваtIию по Южному фелеральном округу и ведении их личных
де.п.

3. Коrrlроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

I{ача:tьник Ю.В. Распопов



Приложение к приказу Югнедра
от 30.12.20l5 Ns 464

ПОЛОЖЕНИЕ
об организации работы с персональными данными государственных

гражданских сJIужащих Щепартамента по недропользованию
по Южному федеральному округу и ведении их личных дел

l. Настоящим Положением определяется порядок получения,

обработки, хранения, передачи и любого Другого использованиJl

персонЕrльнЫх данныХ государствеНного граждаНского сJryжащего (далее -

гражданский служащий) ,Щепартамента по недропользованию по Южному

федеральному окруry, а также ведениJl его личного дела в соответствии со

статьеЙ 42 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О
государствеНноЙ гражданскоЙ службе Российской Федерации" (Собрание

законодательства РоссийскоЙ Федерации,2004, N 3l, ст. 3215:2006, N б, ст.

636 2007, N l0, ст. 115l, N 16, ст. 1828), Федеральным законом от 27 июля

2006 г. N 152-ФЗ ''О персональных данных" (Собрание законодательства

Российской Федерации, 2006, N 3l (часть I), ст. 3451), Трудовым кодексом

Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации,

2002, N l (часть I), ст. 3) и другими нормативными правовыми актами

Российской Федерации.
2. В настоящем Положении используются след/ющие основные

поЕятия:
- персон€rльные данные - rпобая информация, относяща,Iся к

определенному йIи опредеJIяемому на основании такой информации

физическому лиuу (субъекту персонмьных данных), в том числе его

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное,

социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы,

другая информачия;
- оператор - государственный орган, муниципальный орган,

юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие
обработку персональньD( даЕных, а также опредеJuIющие цели и содержание

обработки персонаJIьньIх данЕых;
обработка персоЕальных данных - действия (операIrии) с

персональными данЕыми, вкJIюч€ц сбор, систематизацию, накопление,

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование,

рч"про"rрчпaние (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,

уничтожение персональных данных;
- распространение персональных данных - действия, направленные на

передачу персонtцьньtх данных определенному круry лиц (передача

персонЕIльных данньж) или на ознакомление с персональными данными
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персонzшьных

данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-
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телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным
данным каким-либо иным способом;

- использование персонаJIьных данных - действия (операчии) с
персонаJIьными данными, совершаемые оператором в целях принятия

решений или совершения иных действий, порождающих юридические
последствия в отношении субъекта персонzшьных данных или других лиц,
либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персон€lльных

данных или других лиц;
- блокирование персонаJIьных данных - временное прекращение сбора,

систематизации, накоплениJl, использованиJI, распространения персонaLпьных

данных, в том числе их передачи;
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых

невозможно восстановить содержание персональных данных в

информационной системе персонЕIльных данных или в результате которых

униlIтожаются материальные носители персональных данных;
- обезличивание персональных данных - действия, в результате

которьж невозможно определить принадлежность персональньIх данньгх
конкретному субъекry персонzrльных данных;

- информационная система персонЕIльных данных - информационная
система, представJIяющая собой совокупность персон€rльных данных,
содержащихся в базе данньж, а также информационных технологий и

техниtlеских средств, позволяющих осуществлять обработку таких
персонЕlльных данных с использованием средств автоматизации или без

использованиrI таких средств;
- конфиденциаJlьность персональных данных - обязательное для

соблюдения оператором или иным пол)п{ившим доступ к персон€rльным

данным лицом требование не допускать их распространение без согласия
субъекта персональных данных или н€lличиrl иного законного основания;

- ,трансграничн€ц передача персональных дЕlнных - передача

персональных данных оператором через Государственную границу
Российской Федерации органу власти иностранного государства,

физическому или юридическому лицу иностранного государства;
- общедосryпные персональные данные - персонЕIльные данные, доступ

неограниченного круга лиц, которым предоставлен с согласия субъекта

персональных данных' или на которые в соответствии с федеральными
законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности

3. Представитель нанимателя в лице Начальника .Щепартамента по
недропользованию по Южному федеральному окруry (далее - нач€шьник

югнедра), осуществляющий полномочия нанимателя от имени Российской
Федерации (далее - представитель нанимателя), а также старший специаJIист

1 разряда отдела правового обеспечения Югнедра (далее - оператор)

обеспечивают защиту персонаJIьных данных гражданских служащих,

содержаЩихсяВихличныхделах,отнеправоМерногоихиспольЗоВанияили
утраты.

4. Начатlьник Югнедра определяет лиц из числа работников Югнедра,

уполномоченных на обработку персонrrльных данных государственных
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служащих (далее - операторы), обеспечивающих обработку персоншIьных

данных в соответствии с требованиями ФедераJIьных законов от 27 июля
2004 г. N 79- ФЗ "О госуларственной гражданской службе Российской
Федерации", от 27 июля 200б г. N l52-ФЗ "О персональных данных", других
нормативных правовых актов Российской Федерации и несущих
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации
за нарушение режима защиты этих персональных данных.

5. При обработке персон€rльных данных гражданского служащего
операторы обязаны соблюдать след),ющие требования:

а) обработка персональных данных гражданского служащего
осуществляется в целях обеспечения соблюдения Констиryции Российской
Федерации, федермьных законов и иньlх нормативных правовых актов
Российской Федерации, содействия грЕDкданскому служащему в

прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации
(далее - rражданск€ц сrryжба), в обуlении и должностном росте, обеспечения
личной безопасности гражданского сJryжащего и членов его семьи, а также в

целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и
имущества Югнедра, 1^leTa результатов исполнения им должностных
обязанностей;

б) персон€rльные данные следует полrlать лично у гражданского
служащего. В сл)п{ае возникновения необходимости поJцления
персональных данных гражданского служащего у 

Tретьей 
стороны следует

известить об этом грЕIждztнского сJryжащего заранее, полr{ить его
письменное согласие и сообщить гражданскому служащему о цеJuIх,
предполагаемых источниках и способах полrIения персональньrх данньtх;

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному деJry
гражданского служащего не установленные Федеральными законами от 27

июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской
Федерации" и от 27 июля 2006 г. N l52-ФЗ "О персональньrх данньrх"
персонмьные 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 грЕDкданского

служащего, запрещается основываться на персональньD( данных
гражданского сJryжаш{его, пол)п{енных искJIючительно в результате их
автоматизированной обработки или с использованием электронных
носителей;

д) защита персонаJlьных данньж гражданского служащего от

неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств
Югнелра в порядке, установленном Федеральными законами от 2'l июля 2004
г. N 79-ФЗ "О государсТвенноЙ гражданскоЙ службе Российской Федерации".,

от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", Трудовым кодексом
Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами
Российс койФедераци и;

е) передача персон€rльных данных гражданского служащего третьеи
стороне не допускается без письменного согласия гражданского служащего,
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за исключением сJryчаев, установленных федеральными законами;
ж) обеспечение конфиденциаJIьности llерсон€ulьных данных, за

исключением сл)лаев обезличивания персональных данных и в отношении
общедосryпных персональных данных;

з) в случае вьшвления недостоверных персонzrльных данных
гражданского служащего или неправомерных действий с ними оператора при
обращении или по запросу гражданского служащего, являющегосяЪубъектом
персон€rльных данных, или его законного представитеJuI либо
уполномочеНного органа по защите прав субъектов персонЕIльньD( данных
оператор обязан осуществить блокирование персон€rльньrх данных,
относяшихся к соответствующему гражданскому служащему, с момента
такого обращ енуrя уurи пол)п{ениJl такого запроса на период проверки;

и) в с,члае подтверждения факта недостоверности персональньD(
данных гражданского служащего оператор на основании документов,
представленныХ гражданскиМ сJryжащим, являющимся субъектом
персон€rль}rых данных, или его законным представителем либо
уполномоченным органом по защите прав субъектов персон€rльных данньж,
или иЕьIХ необходимыХ документов обязан уточнить персональные данные и
снять их блокирование;

к) в сJDлае вьUlвJIениjI неправомерньж действий с персонЕuIьными
даннымИ оператоР в срок, не превьIшающий трех рабочих дней с даты тuкого
выявления, обязан устранить догryщенные нарушения. В .слr{ае
невозможности устранения допущенньж нарушений оператор в срок, не
превышЕlющий трех рабочих дней с даты вьUIвления неправомерности
действий с персоналЬными данЕыми, обязан уничтожить персонrшьЕые
данные. Об устранении допущенIrьж нарушений или об уничтожении
персон€rльных данных оператор обязан уведомить гражданского сл)aжащего,
явJuющегося субъектом персонаJIьных данных, или его законного
представитеJUI, а в сJDлае, если обращение или запрос были направлены
уполномоченным органом по защите прав субъектов персон€rльньtх д€lнных,
также указанный орган;

л) хранеЕие персонalльных данных должно осуществляться в форме,
позволяющеЙ определить гражданского служащего, являющегося субъектом
персонaLпьнЫх данных, не дольше, чем этогО требуют цели их обработки, и
они подлежат уничтожеfuию по достижении целей обработки или в слу{ае
утраты необходимости в их достижении.

6. Обработка биометрических персональных данньж может
осуществляться только при наличии согласия в письменной форме
гражданского служащего, являющегося субъектом персон€rльньж данных, за
искJIючением сл)лаев, предусмотренньIх законодательством Российской
Федерации о государственной службе, законодательством Российской
Федерации о порядке выезда из Российской Федерации и въезда в
Российскl.rо Федерацию и другими нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

использование и хранение биометрических персон€rльных данных вне
информационных систем персонмьных данных моryт осуществляться
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только на таких материаJIьных носителях информации и с применением
такой технологии ее хранения, которые обеспечивают защиту этих данных от
неправомерНого или слrIайного досryпа к ним, уничтожения, изменения,
блокирования, копирования, распространения.

7. Трансграничная передача персоншIьных данных на территории
иностранных государств осуществляется в соответствии с Федеральным
законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

8. В целях обеспечения защиты персон€rльных данных' хранящихся в

личных делах гражданских служащих, гражданские служащие имеют право:

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

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим
персональным данным' вкJIюч€ш право получать копии любой записи,
содержащей персональные данные гражданского служащего, за искJIючением
сл}п{аев, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-

ФЗ "О персональных данных";
в) требовать искJIючения или исправления неверных или неполньIх

персональных данных, а также данttых, обработанных с нарушением

Федерального закона оT 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной
гражданской с.тryжбе Российской Федерации". Гражданский сrryжащий при

отказеоператораискJIючиТЬилииспраВиТьегоперсоналЬныеДанныеимеет
право змвить в письменной форме нач€rльнику Югнедра о своем несогласии,

обосновав соответствуюцим образом такое несогласие. Персональные

данные оценочного характера гражданский сrryжащий имеет право

дополнитЬ зtшвлением, вырФкающим его собствецную точку зрения;

г) требовать от начальника Югнедра или оператора обеспечения

уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или

неполные их персонаJIьные данные, обо всех произведенньж в них
изменениях или искJIючениJIх из них;

д) обжаловать действия или бездействие оператора в

уполномоченный орган по защите прав субъектов персонаJIьньIх данных или

в судебном порядке, если гражданский служащий, являюпцаЙся субъектом

персональных данных, считает, что оператор осуществлJlет обработку его

персонаJIьных данных с Еарушением требований Федерального закона, от 27

июля 200б г. N l52,ФЗ "О персональных данньIх" или иным образом

нарушает его права и свободы.
9. Гражданский сrryжащий, виновный в нарушении норм,

реryлирующих поJIучение, обработку, хранение и передачу персонаJIьньIх

данных другого гражданского служащего, несет ответственность в

"ооr."r"r"й, 
с Федера;rьным законом от 2'l июля 2004 г. N 79-Фз "о

государствеI{ной гражданской службе Российской Федерации" и другими

федера;rьными законами.
10. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 2"7 мм 2003 г.

N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"

(Собрание законодательства РоссийскоЙ Федерации, 200З, N 22, ст. 2063;

2006, N 29, ст, З|23) на основе персональных данных грzDкданских служащих
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в Югнедра формируются и ведутся, в том числе на электронных носителях,
реестры гражданских служащих.

1l. Оператор вправе подвергать обработке (в том числе
автоматизированной) персональные данные гражданских служащих при
формировании кадрового резерва.

12. В личное дело гражданского служащего вносятся его персонмьные
данные и иные сведения, связанные с поступлением на гражданскую службу,
ее прохождеНием и увольНением С гражданской службЫ и необходимые дJIя
обеспечения деятельности Югнедра

личное дело гражданского служащего ведется оператором.
13. Персональные данные, внесенные в личные дела гражданских

служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах гражданских
служащих, относятся к сведениям конфиденциа.пьного характера (за
искJIючением сведеrтий, которые в установленных федеральЕыми законами
сл)лмХ могут бытЬ опубликованы в средствах массовой информации), а в
случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными
правовымИ актамИ Российской Федерации, - к сведениrIм, составляrOщим
государственнуто тайну.

14. К личному деJry гражданского служащего приобщаются:
Ф письменное з€UIвление с просьбой о посryплении на гражданск)/ю

службу и замещении должности государствеIrной гражданской службы
Российской Федерации (далее - должность гражданской сrryжбы);

б) собственнор5rчно заполненнаJ{ и подписаннаJI гражданином
Российской Федерации анкета установленной формы с приложением
фотографии;

в) докуN{енты о прохождеЕии конкурса на замещение вакантной
должностИ гражданской сlryжбы (если граждаЕиЕ нЕlзначен на должность по
результатам конкурса);

г) копия паспорта и копии свидетельств о государственной
регистрации актов гражданского состояния;

д) копия трудовой книжки или док)rмента, подтверждающего
прохождение военной или иной службы;

е) копии документов о профессиональном образовании,
профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке,
присвоениИ 1^rеноЙ степени, г{еного звания (если таковые имеются);

ж) копии решений о награждении государственными наградами,
присвоении почетных, воинских и специЕrльных званий, присуждении
государственньrх премий (если таковые имеются);

3) копия акта государственного органа о назначении на должность
гражданской сrryи<бы;

и) экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных
дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и
дополнения, внесенные в служебный контракт;

к) копии актов государственного органа о переводе гражданского
служащего на иную должность гражданской службы, о временном
замещении им иной должности гражданской службы;
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л) копии документов воинского yleTa (для военнообязанных и лиц,
подлежащих призыву на военную службу);

м) копия акта государственного органа об освобождении
гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы, о
прецращении служебного контракта или его приостановлении;

н) аттестационный лист гражданского служащего, прошедшего
аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за
аттестационный период;

о) экзаменационный лист гражданского служащего и отзыв об уровне
его знаний, навыков и умений (профессиона_пьном уровне) и о возможности
присвоения ему классного чина государственной гражданской с;ryжбы
Российской Федерации;

п) копии докуI!{ентов о присвоении гражданскому сJryжащему
кJIассного чина государственной гражданской службы Российской
Федерации (иного кJIассного чина, квалификационного рzвряда,
дипломатического ранга);

р) копии документов о вкJIючении гражданского сJryжащего в
кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;с) копии решений о пооцрении гражданского сJryжащего, а также о
ншIожении на него дисциплинарного взысканшI до его снятия или отмены;

т) копии документов о начЕчIе служебной проверки, ее результатах,
об отстранении грФкданского сJryжащего от замещаемой должности
гражданской службы;

у) докр{енты, связ€lнные с оформлением доtryска к сведениям,
составJIяющим государственкую или иную охранrIемую законом тайЕу, если
исполнение обязанностей по замещаемой должности грrDкданской сrryжбы
связано с использованием таких сведений;

ф) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного
характера гражданского служащего;

х) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного
стрЕlхованиrI;

ц) копия свидетельства о постановке на )лIет в наJIоговом органе
физического лица по месту жительства на территории Российской
Федерации;

ч) копия стрzIхового медицинского полиса обязательного медицинского
страховаЕшI граждан;

ш) медицинское заключение установленной формы об отсlтствии у
гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую
службу или ее прохождению;

щ) справка о результатах проверки достоверности и полноты
представленных гражданским служащим сведений о доходах, имуществе и
обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении
гражданским служащим ограничений, установленных федеральными
законами.

15. В личное дело гражданского служащего вносятся также
письменные объяснения гражданского служащего, если такие объяснения
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даны им после ознакомления с документами своего личного дела.
К личному делу гражданского служащего приобщаются иные

документы, предусмотренные фе.черапьными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

16. {окументы, приобщенные к личному делу гражданского
служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу
прилагается опись. Учетные данные гражданских служащих в соответствии с
порядком, установленнЫм ПрезиденТом РоссийскоЙ Федерации, хранятся
оператором.

17. В обязанности оператора, осуществляющего ведение личных дел
гражданских сJryжащих, входит:

а) приобщение документов, указанных в гryнктах 14 и 15 настоящего
Положения, к личным делам гражданских сJryжащих;

б) обеспечение сохранности личных дел гражданских служащих;
в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в

личных делах гра)кданских служащих, в соответствии с Федеральным
законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе
Российской Федерации", другими федеральными законами, иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в
соответствии с Еастоящим Положением;

г) ознакомление гражданского сJryжащего с документами своего
лиtIного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе граждаЕского
служащего и во всех иных сJryчаrlх, предусмотренных законодательством
Российской Федерации.

18. Гражданские сJryжащие, уполномоченные на ведение и хранение
лиlIных дел гражданских служащих, моryт привлекаться в соответствии с
законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной
ответственности за разглашение конфиденцимьньrх сведений, содержащихся
в указанных личньгх делах, а также за иные нарушеIrиJI порядка ведениrI
лиtIных дел гражданских служащих, установленного настояпIим
положением.

19. При переводе гражданского служащего на должtlость гражданской
службы в другом государственном органе его личное дело передается в
государственный орган по новому месту замещения должности гражданской
службы.

20. При назначении гражданского сJryжащего на государственную
должность Российской Федерации или государственную должность субъекта
Российской Федерации его личное дело передается в государственный орган
по месту замещения государственной должности Российской Федерации или
государственной должности субъекта Российской Федерации.

21. Личные дела грiDкданских служащих, уволенных с гражданской
службы (за исключением гражданских служащих, укiванных в пункте 20
настоящего Положения), хранятся в течение 10 лет со днlI увольнения с
гражданской службы, после чего передаются в архив.

Если гражданин, личное дело которого хранится в Югнедра, поступит
на гражданскуто службу вновь, его личное дело подлежит передаче в



государственный орган по месту замещения должllости гражданской сл}Dt(бы,

Личные дела ,рч*дч,"*"* служащих, содержащие сведения,

составJUlющи" .о"уочрi,венную тайну, хранJIтся в соответствии с

законодательством Российской Федерации о государственной тайне,
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