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Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО
приказом УФНС России 
по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 
№ 02-02/234@
Правила 

обработки персональных данных в УФНС России по Оренбургской области
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных (далее - Правила) разработаны на основании Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; 2006, № 6, ст. 636; 2007, № 10, ст. 1151; № 16, ст. 1828; № 49, ст. 6070; 2008, № 13, ст. 1186; № 30, ст. 3616; № 52, ст. 6235; 2009, № 29, ст. 3597, ст. 3624; № 48, ст. 5719; № 51, ст. 6150, ст. 6159; 2010, № 5, ст. 459; № 7, ст. 704; № 49, ст. 6413; 2011, № 1, ст. 31; № 27, ст. 3866; № 29, ст. 4295), Трудового кодекса Российской Федерации («Российская газета», 2001, № 256; 2002, № 137, № 138, № 139; 2003, № 126; 2004, № 92, № 188, № 292; 2005, № 100; 2006, № 146, № 290; 2007, № 1, № 86, № 159, № 219, № 237, № 272; 2008, № 47, № 158, № 160, № 266, № 267; 2009, № 84, № 132, № 138, № 214, № 226; 2010, № 169, № 293, № 297; 2011, № 131, № 142, № 159, № 160), Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716; № 52, ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407; № 31, ст. 4173; № 49, ст. 6409; № 52, ст. 6974; 2011, № 23, ст. 3263; № 31, ст. 4701), Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 23, ст. 2242; 2008, № 43, ст. 4921), постановления 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» ("Российская газета", № 70, 30.03.2012), другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.2. Действие настоящих Правил не распространяется на обработку персональных данных:
- отнесённых в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

- отнесённых, в соответствии со статьёй 84 Налогового кодекса Российской Федерации к сведениям, составляющим налоговую тайну;

- обрабатываемых налоговыми органами, в связи с государственной регистрацией юридических лиц при их создании, реорганизации и ликвидации, при внесении изменений в их учредительные документы, государственной регистрацией физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и государственной регистрацией при прекращении физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, а также в связи с ведением государственных реестров - единого государственного реестра юридических лиц и единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
1.3. В настоящих Правилах используются термины и определения установленные в нормативных правовых актах перечисленных в п. 1.1 Правил.
1.4. Работники УФНС России по Оренбургской области, имеющие доступ к персональным данным, должны быть ознакомлены с настоящими Правилами под роспись.
2. Порядок и условия обработки персональных данных
2.1 Настоящие Правила определяют порядок и условия обработки персональных данных государственных гражданских служащих (далее - гражданские служащие) в УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление), работников осуществляющие профессиональную деятельность по профессиям рабочих (далее – работники), работников замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, претендентов и кандидатов на замещение должности государственной гражданской службы, родственников вышеупомянутых категорий, посетителей – физических лиц.
2.2. Под обработкой персональных данных имеются в виду отдельные действия или операции, выполняемые с персональными данными, или совокупность таких действий, осуществляемых автоматическими средствами или без их помощи: сбор, запись, организация, упорядочивание, накопление, хранение, обновление или изменение, извлечение, группирование, использование, раскрытие, распространение, обезличивание, уничтожение и т.п.

2.3. Обработка персональных данных в Управлении ведётся следующими способами: 
- в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации;

- в информационных системах персональных данных без использования средств автоматизации. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных (автоматизированных) носителях информации. 

При обработке персональных данных Управление вправе определять способы обработки, документирования, хранения и защиты персональных данных на базе современных информационных технологий.
2.4. Налоговые органы при обработке персональных данных обязаны соблюдать следующие общие требования:

- обработка персональных данных в налоговых органах может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов, иных нормативных правовых актов, содействия гражданам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой ими работы и обеспечения сохранности имущества, соблюдения конфиденциальности (секретности) ценной информации;

- исправление и дополнение персональных данных могут осуществлять работодатели (представители работодателя) по своей инициативе при условии документального подтверждения достоверности новых данных; 
- при определении объёма и содержания обрабатываемых персональных данных руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

- все персональные данные следует получать у самого гражданского служащего и работника; если персональные данные  можно получить только у третьей стороны (например, другого гражданина, гражданского служащего, руководителя другой организации), то гражданский служащий и работник служащий должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие; при этом наниматель (представитель нанимателя) должен сообщить гражданскому служащему и работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения этих данных, а также характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение; 
- наниматель (представитель нанимателя) не имеет права получать и обрабатывать персональные данные гражданского служащего и работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни; однако в случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, трудоустройства, в соответствии со статьёй 24 Конституции Российской Федерации наниматель (представитель нанимателя) вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни служащего, но только с его письменного согласия;

- наниматель (представитель нанимателя) не имеет права получать и обрабатывать персональные данные служащего о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- при принятии решений, затрагивающих интересы гражданского служащего и работника, наниматель (представитель нанимателя) не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или способах их электронного получения;

- защита персональных данных от неправомерного использования или утраты должна быть обеспечена налоговым органом за счёт смет доходов и расходов соответствующих налоговых органов, утверждённых в установленном порядке;

- гражданские служащие, работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами налогового органа, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также их правами и обязанностями в этой области;

- наниматель (представитель нанимателя), гражданские служащие, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных.
2.4.1. Гражданский служащий и работник обязан передавать нанимателю или его представителю комплекс достоверных и документированных персональных данных, состав которых установлен законодательством Российской Федерации, своевременно сообщать о необходимости внесения изменений в свои персональные данные.
Гражданские служащие и работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.  
2.5. Обработка персональных данных гражданских служащих
2.5.1. Целью обработки, хранения и передачи персональных данных гражданских служащих являются:

- обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации;

- обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих отношения гражданской службы;

- учет результатов исполнения должностных обязанностей гражданским служащим;

- содействие гражданскому служащему в прохождении гражданской службы, обучении и должностном росте;

- обеспечение личной безопасности гражданского служащего и членов его семьи;

- обеспечение сохранности имущества государственного органа, а также имущества, принадлежащего гражданскому служащему.

2.5.2. Основным документом учета гражданских служащих в налоговых органах являются их личные дела.

В личное дело гражданского служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на гражданскую службу (работу), её прохождением и увольнением с гражданской службы (работы) и необходимые для обеспечения деятельности налогового органа.

Личное дело гражданского служащего ведется подразделением по вопросам государственной службы и кадров налогового органа. В него включаются следующие документы:

- письменное заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу (работу) и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации (должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы) (далее - должность гражданской службы);

- собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;

- документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

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

- копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

- копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

- копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются); копия акта государственного органа о назначении на должность гражданской службы;
- экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт;

- копии актов государственного органа о переводе гражданского служащего на иную должность гражданской службы, о временном замещении им иной должности гражданской службы;

- копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

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

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

- экзаменационный лист гражданского служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина государственной гражданской службы РФ;

- копии документов о присвоении гражданскому служащему классного чина государственной гражданской службы РФ (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);

- копии документов о включении гражданского служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

- копии решений о поощрении гражданского служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

- копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы;

- документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы связано с использованием таких сведений;

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

- копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

- копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

- медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или её прохождению;

- 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.
2.5.3. Все персональные данные гражданского служащего следует получать у него самого. Если персональные данные гражданского служащего возможно получить только у третьей стороны, то гражданский служащий должен быть уведомлен об этом заранее (о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и о возможных последствиях отказа дать письменное согласие на их получение) и от него должно быть получено письменное согласие. (рекомендуемая форма приведена в Приложении № 11 к настоящему приказу).
2.5.4. Пакет анкетно-биографических материалов гражданского служащего обязательно должен содержать унифицированную форму первичной учетной документации по учету кадров № Т-2ГС(МС) «Личная карточка государственного (муниципального) служащего», утвержденные постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» (в государственной регистрации не нуждается, письмо Министерства юстиции Российской Федерации от 15.03.2004 № 07/2732-ЮД, «Финансовая газета», 2004, № 13). Изменения, вносимые в карточку № Т-2ГС(МС), должны быть подтверждены соответствующими документами (например, копией свидетельства о браке). 

2.5.5. В личное дело гражданского служащего вносятся также письменные объяснения гражданского служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.

К личному делу гражданского служащего приобщаются иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.5.6. Документы, приобщенные к личному делу гражданского служащего, хранятся в подразделениии по вопросам государственной службы и кадров налогового органа в бумажном виде в папках (прошитые и пронумерованные по страницам, к личному делу прилагается опись), в специально отведенном хранилище (сейфе, секции сейфа), обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа
2.5.7. Учётные данные гражданского служащего в объёме необходимом для выполнения налоговым органом функций, возложенных на него трудовым законодательством Российской Федерации, передаются подразделением по вопросам государственной службы и кадров налогового органа в подразделения налогового органа на которые возложены функции финансового обеспечения, материально-технического обеспечения, организации охраны и внутриобъектового режима и в вышестоящие налоговые органы.
2.5.8. В подразделениях по вопросам государственной службы и кадров налоговых органов ведётся реестр гражданских служащих, работающих в Управлении.
Реестр гражданских служащих представляет собой систематизированные персональные данные гражданских служащих налоговых органов, включающий информацию из личного дела гражданского служащего о замещаемой должности гражданской службы, его квалификации, прохождении государственной гражданской службы, его заслугах и результативности исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом.

В реестр гражданских служащих не могут включаться какие-либо иные сведения, содержащиеся в иных источниках, помимо личного дела.
2.5.9. В целях оперативного реагирования на потребности формирования кадрового состава налогового органа, повышения профессионализма, служебной активности гражданских служащих, обеспечения их роста по службе, на основе реестра гражданских служащих  подразделение по вопросам государственной службы и кадров ведёт перечень лиц для замещения вакантных должностей гражданской службы в налоговом органе, формируемый на конкурсной основе, за исключением случаев, указанных в ч. 2, 3, 4  ст. 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», – кадровый резерв.

Кадровый резерв представляет собой систематизированные персональные данные гражданских служащих налоговых органов, к которым относятся:
- фамилия, имя, отчество;

- год, число и месяц рождения;

- образование (учебные заведения, которые окончил гражданский служащий, наличие ученой степени, ученого звания);

- замещаемая должность гражданской службы (дата и номер приказа или распоряжения);

- стаж гражданской службы;

- дата проведения конкурса для включения гражданского служащего в кадровый резерв;

- должности гражданской службы, для замещения которых гражданский служащий включен в кадровый резерв;

- данные о результатах профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки в период нахождения в кадровом резерве (наименование и номер документа о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке);

- отметка (отметки) об отказе от замещения вакантной должности гражданской службы с указанием причины;

- отметка о назначении на вышестоящую должность гражданской службы (дата и номер приказа или распоряжения).
2.5.10. Личные дела государственных гражданских служащих, уволенных с гражданской службы (за исключением гражданских служащих, назначенных на государственные должности), хранятся подразделением по вопросам государственной службы и кадров соответствующего налогового органа в течение 10 лет со дня увольнения с гражданской службы, после чего передаются в архив налогового органа.

Если гражданин, личное дело которого хранится подразделением по вопросам государственной службы и кадров налогового органа, поступит на гражданскую службу вновь, его личное дело подлежит передаче указанным подразделением по вопросам государственной службы и кадров в государственный орган по месту замещения должности гражданской службы, с соблюдением требований  Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1233.
2.5.11. При увольнении работника, замещающего должность, не являющуюся должностью федеральной государственной гражданской службы, его личное дело оформляется в соответствии с требованиями федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по оказанию государственных услуг, управлению федеральным имуществом в сфере архивного дела, и сдаётся в архив налогового органа.

2.5.12. Порядок и срок хранения учётных массивов информации, содержащих персональные данные гражданских служащих, за исключением перечисленных в  п. 2.4.11 и 2.4.12 настоящих Правил, осуществляется на основе приказа Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (зарегистрирован  Министерством юстиции Российской Федерации 08.09.2010, регистрационный номер 18380, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2010, № 38).

2.6. Обработка персональных данных претендентов и кандидатов на замещение должности государственной гражданской службы

2.6.1. В соответствии со ст. 22 Закона № 79-ФЗ поступление гражданина на гражданскую службу впервые и переход гражданского служащего с одной должности гражданской службы на другую (далее – претендент или кандидат на замещение должности государственной гражданской службы) осуществляется по результатам конкурса. Конкурс проводится с целью продвижения гражданских служащих по службе, обеспечения прав граждан Российской Федерации на равный доступ к государственной службе, возможности подбора наиболее квалифицированных и компетентных кадров для налоговых органов.

Конкурс в соответствии со статьей 22 Закона № 79-ФЗ не проводится:

а) при назначении на замещаемые на определенный срок полномочий должности государственной гражданской службы Российской Федерации категорий «руководители» и «помощники (советники)»;

б) при назначении на должности гражданской службы категории «руководители», назначение на которые и освобождение от которых осуществляются Президентом Российской Федерации или Правительством Российской Федерации;

в) при заключении срочного служебного контракта;

г) при назначении гражданского служащего на иную должность гражданской службы в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 28, частями 1, 2 и 3 статьи 31 Закона № 79-ФЗ;

д) при назначении на должность гражданской службы гражданского служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе.

4. Конкурс может не проводиться:

а) при назначении на отдельные должности гражданской службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, по перечню должностей, утверждаемому нормативным актом;
б) при назначении на должности гражданской службы, относящиеся к группе младших должностей гражданской службы, по решению руководителя Федеральной налоговой службы (представителя нанимателя).

2.6.2. Для участия в конкурсе претендент, на замещение должности государственной гражданской службы впервые или после перерыва в гражданской службе, представляют в конкурсную комиссию налогового органа следующие документы:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утверждённой Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии.

в) копию паспорта или заменяющего его документа;

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента, на замещение должности государственной гражданской службы;

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию претендента, на замещение должности государственной гражданской службы, - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии у претендента на замещение должности государственной гражданской службы, заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или её прохождению;

е) иные документы, предусмотренные Законом № 79-ФЗ, другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.6.3. Для участия в конкурсе претендент на замещение должности государственной гражданской службы, путём перехода с одной должности гражданской службы на другую, представляет в конкурсную комиссию налогового органа следующие документы:

а) заявление на имя руководителя Федеральной налоговой службы (представителя нанимателя);

б) собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором претендент на замещение должности государственной гражданской службы замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии (форма анкеты утверждается Правительством Российской Федерации).

2.6.4. Все персональные данные претендента на замещение должности государственной гражданской службы следует получать у него самого. Если персональные данные претендента на замещение должности государственной гражданской службы, возможно получить только у третьей стороны, то претендент на замещение должности государственной гражданской службы должен быть уведомлен об этом заранее (о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и о возможных последствиях отказа дать письменное согласие на их получение) и от него должно быть получено письменное согласие.
2.6.5. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, претендующих на замещение должности государственной гражданской службы, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве налогового органа, после чего подлежат уничтожению.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Правила 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей

1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей (далее – Правила) определяют порядок рассмотрения запросов и предоставления документированной информации, содержащей персональные данные, за исключением сведений, составляющих государственную тайну (далее – конфиденциальная информация), УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление) и её территориальными органами (далее – налоговые органы) субъектам персональных данных и их представителям (далее – пользователи). 

2. Правовую основу предоставления конфиденциальной информации составляют части 1 и 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных» и статья 62 Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ст. 3; 2006, № 27, ст. 2878; 2014, № 30, ст. 4217).

3. В Правилах используются понятия, определенные вышеназванными федеральными законами.
4. Налоговые органы обеспечивают доступ пользователей к конфиденциальной информации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, и в порядке, установленным настоящими Правилами.

4.1. Запрос пользователя о предоставлении конфиденциальной информации, оформленный на стандартном листе бумаги, должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность пользователя (паспорт гражданина Российской Федерации; заграничный паспорт Российской Федерации для постоянно проживающего за границей гражданина, временно находящего на территории Российской Федерации; удостоверение личности  военнослужащего Российской Федерации (для военнослужащих); паспорт моряка Российской Федерации), сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись пользователя. К запросу представителя субъекта персональных данных прилагается документ, подтверждающий его полномочия, заверенный установленным порядком.

Запрос пользователя может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Пользователь имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

а) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

б) правовые основания и цели обработки персональных данных;

в) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

г) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

д) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

е) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

ж) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Законом № 152-ФЗ;

з) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

и) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

к) иные сведения, предусмотренные Законом № 152-ФЗ или другими федеральными законами.

4.3. Налоговые органы вправе отказать в предоставлении конфиденциальной информации пользователю в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

а) персональные данные получены:

- от органов государственной власти, уполномоченных на осуществление оперативно-разыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности;

- в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

б) доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;

в) обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации по обеспечению:

- государственной защиты судей, должностных лиц правоохранительных и контролирующих органов, сотрудников органов государственной охраны, осуществляющих функции, выполнение которых может быть сопряжено с посягательствами на их безопасность;

- системы мер государственной защиты потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства, включающую меры безопасности и меры социальной поддержки указанных лиц.
4.5. В случае отказа в предоставлении конфиденциальной информации в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия нормативно-правового акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

В случае, если часть запрашиваемой информации не подлежит предоставлению, а остальная информация является общедоступной, налоговый орган обязан предоставить общедоступную информацию.

4.6. Запросы, по форме и содержанию не отвечающие требованиям п. 4.1, исполнению не подлежат.

4.7. Конфиденциальная информация предоставляется налоговыми органами:

- на бумажных носителях информации и (или) на съемных накопителях информации для автоматизированных рабочих мест на базе персональных электронных вычислительных машин в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации в части делопроизводства                               и документооборота для федеральных органов исполнительной власти, по работе       и обработке информации ограниченного доступа (распространения);

- в электронном виде по информационно-телекоммуникационным сетям              с учетом требований законодательства Российской Федерации по защите информации от несанкционированного доступа.

5. Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации налоговым органом и учёту.

6. Лица, нарушившие настоящие правила, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Правила

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных
1. Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, разработанные в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008       № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», определяют порядок организации работы по контролю за обработкой персональных данных в налоговых органах, обеспечивающих функционирование системы обработки персональных данных (соблюдение требований по работе с конфиденциальной информацией, обеспечение их физической сохранности) государственных гражданских служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, кандидатов, претендующих на замещение должности государственной гражданской службы в УФНС России по Оренбургской области (далее – Управление), их родственников, персональные данные которых подлежат обработке в информационных системах Управления.
2. Целью внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных (далее – Контроль соответствия) является проверка наличия документов, дел и носителей информации, установление их реального соответствия записям в учётных формах, сохранности, целостности и комплектности, определение правильности выполнения процедур и операций по их учёту, хранению и использованию работниками Управления, допущенных к обработке персональных данных, а также своевременное выявление фактов утраты конфиденциальной информации.

3. В Управлении контроль соответствия осуществляется в виде регламентированных (периодических) и нерегламентированных (непериодических) проверок.

3.1. Регламентированные, обязательные проверки наличия документов, дел и носителей информации, соответствия записям в учётных формах, сохранности, целостности и комплектности, определение правильности выполнения процедур и операций по их учёту, хранению и использованию проводятся ежедневно, по окончанию календарного года и в ходе аудиторской проверки внутреннего аудита налогового органа (далее – аудиторская проверка).

3.1.1. Ежедневные проверки наличия (самопроверки или проверки вторым работником Управления) проводятся в конце рабочего дня всеми работниками, допущенными к обработке персональных данных.

3.1.2. Годовые проверки наличия осуществляются комиссией, назначаемой ответственным за организацию обработки персональных данных в налоговом органе.

Технологическая схема годовой проверки включает в себя следующие процедуры:

- подготовка годовой проверки;

- проверка в структурном подразделении конфиденциальных материалов;

- проверка на рабочих местах исполнителей;

- оформление и анализ результатов проверки.

В процессе проведения годовой проверки наличия конфиденциальных материалов контролируется сохранность всех традиционных и электронных документов, как находящихся на исполнении, так и исполненных, подшитых в дела независимо от времени их поступления, получения или издания.

3.1.3. Аудиторская проверка проводится на основании приказа Управления и в соответствии с утвержденной Программой аудиторской проверки внутреннего аудита.

3.1.4. Любой вид проверки может быть закончен лишь после выявления фактического наличия всех документов, числящихся по учётным формам. Для проверки используются только основные учётные формы. Другие учётные формы (описи, перечни, акты и т.д.) носят вспомогательный информационный и оправдательный характер.

Отсутствие конфиденциального документа, дела или носителя информации у работника Управления, которому они были выданы, считается утратой этих материалов. О подобном случае немедленно докладывается ответственному за организацию обработки персональных данных в налоговом органе.

Ответственному за организацию обработки персональных данных в налоговом органе докладывается  также в случае обнаружения в базе данных автоматизированного рабочего места работника Управления или на носителе информации неучтённой или несанкционированной сохранённой копии электронного конфиденциального документа.

3.2. Нерегламентированные проверки осуществляются при смене ответственного за организацию обработки персональных данных в налоговом органе, руководителя структурного подразделения налогового органа, увольнении работника Управления, допущенного к обработке персональных данных, при выявлении факта утраты конфиденциальной информации, после завершения чрезвычайной ситуации и в других случаях. 

Нерегламентированная проверка обычно ограничивается конкретной частью конфиденциальных материалов.

3.3. В ходе проверки проверяется соблюдение работником Управления установленного порядка работы с материалами, содержащими персональные данные, их хранения, правильности ведения внутренней описи документов и т.д. Проверка ведётся только в присутствии самого работника Управления, допущенного к обработке персональных данных

3.4. По результатам годовой, аудиторской, нерегламентированной проверки составляется акт проверки.

Акт проверки подписывается всеми членами комиссии и утверждается ответственным за организацию обработки персональных данных в налоговом органе, если иное не установлено организационно-распорядительными документами Управления.

Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Правила 
раскрытия информации о государственных служащих налоговых органов 
и работы с обезличенными данными

1. Настоящие Правила раскрытия информации о государственных служащих налоговых органов и работы с обезличенными данными (далее – Правила) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716; № 52, ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407; № 31, ст. 4173; № 49, ст. 6409; № 52, ст. 6974; 2011, № 23, ст. 3263; № 31,                           ст. 4701), Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; 2007, № 10, ст. 1151; № 16, ст. 1828; 2008, № 13, ст. 1186; № 30, ст. 3616; № 52, ст. 6235; 2010, № 5, ст. 459; 2011, № 27, ст. 3866), Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 52,          ст. 6228; 2011, № 29, ст. 4291; № 48, ст. 6730) в целях организации деятельности налоговых органов по раскрытию сведений, представляемых в порядке предусмотренным федеральными законами, о государственном гражданском служащем и членах его семьи (далее – госслужащий), формированию сотрудничества с институтами гражданского общества, организациями и физическими лицами.

2. В Правилах используются понятия, определенные вышеназванными федеральными законами.

3. Раскрытие информации о госслужащих осуществляется должностным лицом подразделения кадрового обеспечения налогового органа (далее – уполномоченный работник).

4. Уполномоченный работник несет ответственность за полноту и достоверность, а также за соблюдение сроков раскрытия информации, предусмотренной настоящими Правилами.

5. Раскрытию подлежит следующая информация о госслужащем:
а) перечень объектов недвижимого имущества, принадлежащих госслужащему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям на праве собственности или находящихся в их пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;

б) перечень транспортных средств, с указанием вида и марки, принадлежащих на праве собственности госслужащему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям;

в) декларированный годовой доход госслужащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

5.1. Запрещается раскрывать:

а) иные сведения (кроме указанных в пункте 5 настоящих Правил) о доходах госслужащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем на праве собственности названным лицам, и об их обязательствах имущественного характера;

б) персональные данные (далее – ПДн) супруги (супруга), детей и иных членов семьи госслужащего;

в) данные, позволяющие определить место регистрации (жительства), почтовый адрес, телефон и иные индивидуальные средства коммуникации госслужащего, его супруги (супруга), детей и иных членов семьи;

г) данные, позволяющие определить местонахождение объектов недвижимого имущества, принадлежащих госслужащему, его супруге (супругу), детям, иным членам семьи на праве собственности или находящихся в их пользовании;

д) информацию, отнесенную к государственной тайне или являющуюся конфиденциальной.
6. Уполномоченный работник раскрывает информацию, указанную в пункте 5 настоящих Правил, ежегодно, до 1 июня года, следующего за отчетным, после представления госслужащим в подразделение кадрового обеспечения налогового органа справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федерального государственного служащего.
Отчетным годом считается календарный год с 1 января по 31 декабря включительно.

7. Информация, указанная в пункте 5 настоящих Правил, а также извещения о заключении или прекращении действия договоров доверительного управления с управляющими компаниями уполномоченным федеральным органом:

а) размещается на официальном сайте Федеральной налоговой службы      (далее – сайт) в сети Интернет.
б) предоставляется по запросам российских редакций средств массовой информации.

Раскрываемая информация должна быть доступна на сайте в сети Интернет в течение 1 года.

Обновление информации на сайте в сети Интернет производится в соответствии с установленной настоящими Правилами периодичностью раскрытия информации.
8. Организацию работы по размещению информации, указанной в пункте 5 настоящих Правил, на сайте в сети Интернет осуществляет начальник подразделения кадрового обеспечения налогового органа.

Организация работы по взаимодействию с российскими редакциями средств массовой информации осуществляется начальником подразделения по связям со средствами массовой информации налогового органа.

9. В налоговых органах работы по обезличиванию персональных данных госслужащих (далее – обезличивание) могут проводиться исключительно для научных, исследовательских или статистических целей.

10. Обезличивание осуществляется уполномоченным работником с привлечением работника налогового органа, в функции которого входит организация работы по обеспечению информационной безопасности.

11. Для обезличивания рекомендуется использовать следующие методы:

а) скрытие персональных данных – удаление всех или части ПДн;

б) замена персональных данных – переставление поля одной записи ПДн с теми же полями другой аналогичной записи ПДн;

в) использование специальных алгоритмов – маскирование ПДн или замена одних символов другими.

12. Обработка обезличенных ПДн может проводиться, только если в результате обезличивания становится невозможным определить принадлежность персональных данных конкретному государственному служащему.

13. Лица, нарушившие настоящие правила, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 5

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в  Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области в связи с реализацией служебных и трудовых отношений.

1. Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство.

2. Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения).

3. Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации.

4. Образование (когда и какие образовательные учреждения закончил(а), номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому).

5. Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов).

6. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности.

7. Классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены).

8. Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден(а) и когда).

9. Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).

10. Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).

11. Фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен).

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

13. 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 проживают за границей).

14. Адрес регистрации и фактического проживания.

15. Дата регистрации по месту жительства.

16. Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан).

17. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.

18. Номер телефона.

19. Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу).

20. Идентификационный номер налогоплательщика.

21. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

22. Наличие (отсутствие) судимости.

23. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата).

24. Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее прохождению.

25. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

26. Фотографическое изображение лица (биометрические персональные данные).
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должностей УФНС России по Оренбургской области, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных
Заместитель руководителя

Помощник руководителя

Начальник отдела

Отдел кадров:

Заместитель начальника отдела;

Главный специалист – эксперт;

Ведущий специалист – эксперт.

Отдел безопасности:

Заместитель начальника отдела;

Главный специалист – эксперт.

Отдел информационных технологий:

Главный специалист – эксперт.

Отдел обеспечения:

Заместитель начальника отдела;

Главный специалист – эксперт.

Приложение № 7

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Перечень

должностей служащих УФНС России по Оренбургской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным
Заместитель руководителя

Помощник руководителя

Начальник отдела

Отдел кадров:

Заместитель начальника отдела;

Главный специалист – эксперт;

Ведущий специалист – эксперт.

Отдел безопасности:

Заместитель начальника отдела;

Главный специалист – эксперт.

Отдел информационных технологий:

Главный специалист – эксперт.

Отдел обеспечения:

Заместитель начальника отдела;

Главный специалист – эксперт.

Приложение № 8

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Должностная инструкция

ответственного за организацию обработки персональных данных 

в налоговом органе
1. Общие положения

1.1. Настоящая Типовая должностная инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в налоговом органе (далее - должностная инструкция) определяет функциональные обязанности, права и ответственность ответственного за организацию обработки персональных данных в налоговом органе.

1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных в налоговом органе назначается приказом руководителя налогового органа.

1.3. В своей деятельности ответственный за организацию обработки персональных данных в налоговом органе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005   № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», 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», другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.
- локальными нормативными документами ФНС России и УФНС России по Оренбургской области, регламентирующими работу по организации обработки персональных данных в налоговом органе;
- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Ответственный за организацию обработки персональных данных в налоговом органе должен знать:
- основы гражданского права;

- законодательство Российской Федерации о персональных данных;

- нормативные и методические документы по вопросам организации обработки персональных данных;

- порядок организации документооборота по участкам обработки персональных данных,  проведения проверок;

- правила хранения документов, содержащих персональные данные, и защиты информации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт организации обработки персональных данных;

- правила и порядок работы на ЭВМ, со специализированными программами по обработке персональных данных и правовыми системами;

- правила внутреннего трудового распорядка.

1.5. На время отсутствия ответственного за организацию обработки персональных данных в налоговом органе (отпуск, болезнь, проч.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Функциональные обязанности

Ответственный за организацию обработки персональных данных в налоговом органе обязан осуществлять следующие функции:

2.1. Руководить формированием информационной системы персональных данных в соответствии с требованиями управленческого, бухгалтерского, налогового и статистического учёта, обеспечивает предоставление необходимой информации внутренним и внешним пользователям.

2.2. Организовывать работу по ведению на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов обработки персональных данных и контроля по исполнению работниками, допущенными к обработке персональных данных, своих обязанностей.

2.3. Обеспечивать контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов, содержащих персональные данные.

2.4. Обеспечивать систематический внутренний контроль за правильностью обработки персональных данных, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и её защиты от несанкционированного доступа.

2.5. Подготавливать предложения, направленные на улучшение организации обработки персональных данных в налоговом органе, устранение утери персональных данных.

2.6. Контролирует получение и передачу в необходимых случаях материалов в государственные, следственные и судебные органы.

2.7. Контролирует сохранность документов, содержащих персональные данные, и сдачу их в установленном порядке в архив.

2.8. Соблюдать требования по пожарной безопасности и обеспечивать соблюдение таковых требований работниками подчиненного структурного подразделения.

2.9. Незамедлительно сообщить руководителю (курирующему заместителю руководителя) о возникновении ситуации, представляющей угрозу обработке персональных данных; организовывать эвакуацию материалов в случае возникновения таковых ситуаций.
3. Права

Ответственный за организацию обработки персональных данных в налоговом органе имеет право:

3.1. Вносить на рассмотрение руководителя налогового органа установленным порядком предложения по улучшению деятельности подчиненных подразделений и взаимодействия со смежными подразделениями.

3.2. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений налогового органа.

3.3. Запрашивать лично или по поручению руководителя налогового органа от руководителей подразделений и работников налогового органа информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.5. Вносить на рассмотрение руководителя налогового органа установленным порядком представления о назначении, перемещении и увольнении работников подчиненных подразделений; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.

3.6. Пользоваться иными правами, установленными законодательными актами Российской Федерации.

4. Ответственность и оценка деятельности

4.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в налоговом органе несёт административную, дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - и уголовную) ответственность за:

4.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих функций и порученных ему задач;

4.1.2. Неправомерное использование предоставленных полномочий, а также использование их в личных целях;

4.1.3. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы по обработке персональных данных;

4.1.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу обработке персональных данных и работникам, допущенным к обработке персональных данных;

4.1.5. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.1.6. Причинение материального ущерба и/или убытков налоговому органу или третьим лицам, связанных с действием или бездействием во время исполнения служебных обязанностей.

4.2. Оценка работы ответственного за организацию обработки персональных данных в налоговом органе осуществляется:

4.2.1. Непосредственным руководителем - периодически, но не реже 1 раза в года на основании документированных итогов работы (внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных) за оценочный период.

4.3. Основным критерием оценки работы ответственного за организацию обработки персональных данных в налоговом органе является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.

Приложение № 9

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Обязательство

федерального государственного гражданского служащего

Федеральной налоговой службы, непосредственно осуществляющего

обработку персональных данных, в случае расторжения с ним

служебного контракта прекратить обработку персональных

данных, ставших известными ему в связи с исполнением

должностных обязанностей

    Я, ___________________________________________________________________,

                                                   (фамилия, имя, отчество)

обязуюсь   прекратить   обработку    персональных   данных,   ставших   мне известными  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей,  в  случае расторжения со мной служебного контракта.

В  соответствии  со  статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 52-ФЗ  "О  персональных данных" я уведомлен(а) о том, что операторы и иные лица,  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.

Ответственность,     предусмотренная    законодательством    Российской Федерации, мне разъяснена.

___________________________                                                      _______________

             (число, месяц, год)                                                                      (подпись)

Приложение № 10

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Согласие на обработку персональных данных

федерального государственного гражданского служащего 

Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области

а также иных субъектов персональных данных

г. Оренбург                                          "__" ________ 20__ г.

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________

____________________________________________________________________,

паспорт серия _________ № ___________, выдан ___________, ______________

                                                                                                            (дата)                (кем выдан)

____________________________________________________________________,

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным лицам Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, расположенного по адресу:  60 лет Октября, 11 а, Оренбург, 460021, на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил(а), номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены);

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден(а) и когда);

степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

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 проживают за границей);

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

номер телефона;

отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

наличие (отсутствие) судимости;

допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую   службу Российской Федерации или ее прохождению;

сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

фотографическое изображение лица (биометрические персональные данные).

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу Российской Федерации, ее прохождением и прекращением для реализации функций, возложенных на Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области действующим законодательством.

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока федеральной государственной гражданской службы в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) после увольнения с федеральной государственной гражданской службы персональные данные хранятся в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области в течение срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на Федеральную налоговую службу.

Дата начала обработки персональных данных: 

 _____________________                                                     _____________

         (число, месяц, год)                                                                                 (подпись)

Приложение № 11

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Согласие на обработку персональных данных работников, 

замещающих должности, не являющиеся должностями, федеральной государственной гражданской службы, работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, а также иных субъектов персональных данных

г. Оренбург                                          "__" ________ 20__ г.

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________

____________________________________________________________________,

паспорт серия _________ № ___________, выдан ___________, ______________

                                                                                                            (дата)                (кем выдан)

____________________________________________________________________,

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным лицам Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, расположенного по адресу:  60 лет Октября, 11 а, Оренбург, 460021, на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил(а), номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены);

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден(а) и когда);

степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

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 проживают 
за границей);

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

номер телефона;

отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

наличие (отсутствие) судимости;

медицинское заключение;

фотографическое изображение лица (биометрические персональные данные).

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на работу, ее выполнением и прекращением трудовых и непосредственно связанных с ними отношений для реализации функций, возложенных на Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области действующим законодательством.

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока работы в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) после прекращения трудовых отношений персональные данные хранятся в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области в течение срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на Федеральную налоговую службу.

Дата начала обработки персональных данных: 

 _____________________                                                     _____________

         (число, месяц, год)                                                                                 (подпись)

Приложение № 12

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Разъяснение субъекту персональных данных (федеральные государственные гражданские служащие УФНС России по Оренбургской области, а также иные субъекты персональных данных) юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
В соответствии со статьями 26, 42 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской  Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; 2013, № 19, ст. 2326; № 27, ст. ст. 3462, 3477), Положением о персональных данных федерального государственного гражданского служащего  Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609 (Собрание законодательства Российской Федерации,  2005, № 23, ст. 2242; 2008, № 43, ст. 4921; 2014, № 27, ст. 3754), определен перечень персональных данных, который субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением или прохождением государственной гражданской службы. Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения служебного контракта сведений служебный контракт  не может быть заключен.

На основании пункта 11 части 1 статьи 33 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; 2013, № 14, ст. 1665; 2015, № 1, ст. 62), служебный контракт  прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность замещения должности.

Мне, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.

_____________________                                                     _____________

         (число, месяц, год)                                                                              (подпись)
Приложение № 13

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Разъяснение субъекту персональных данных (работники, замещающие должности, не являющиеся должностями, федеральной государственной гражданской службы, работники, осуществляющие профессиональную деятельность по профессиям рабочих, а также иные субъекты персональных данных) юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
В соответствии со статьями 65, 86 Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание  законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ст. 3; 2006, № 27, ст. 2878; 2010, № 52, ст. 7002; 2013, № 19, ст. 2326; № 27, ст. 3477; 2014, № 26, ст. 3405; № 30, ст. 4217; № 49, ст. 6918) определен перечень персональных данных, который субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением на работу. Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора  сведений трудовой договор не может быть заключен.

На основании пункта 11 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ст. 3;  2006, № 27, ст. 2878;  2014, № 14, ст. 1547; № 26, ст. 3405) трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Мне, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.

_____________________                                                     _____________

         (число, месяц, год)                                                                              (подпись)
Приложение № 14

УТВЕРЖДЕНО

приказом УФНС России 

по Оренбургской области
от 03.09.2015 г. 

№ 02-02/234@
Порядок

доступа служащих налогового органа в помещения, в которых ведётся обработка персональных данных
1. Настоящий Порядок доступа служащих налогового органа в помещения, в которых ведётся обработка персональных данных (далее – Порядок), разработан на основании нормативно-методического документа «Специальные требования и рекомендации по технической защите конфиденциальной информации (СТР-К)», утверждённого приказом Гостехкомиссии России от 30.08.2002 № 282.

Требования настоящего Порядка являются обязательными для исполнения, но не исчерпывающими.

2. Помещения, в которых ведётся обработка персональных данных, относятся к защищаемым помещениям, в которых устанавливается повышенная ответственность работников УФНС России по Оренбургской области, работающих в этих помещениях.

3. Во всех помещениях, в которых ведётся обработка персональных данных, должны быть вывешены списки работников УФНС России по Оренбургской области, работающих в этих помещениях, утверждённые ответственным за организацию обработки персональных данных в налоговом органе. 

4. Получение ключей, вскрытие помещений, в которых ведётся обработка персональных данных, производят лица, имеющие право вскрытия этих помещений с предъявлением служебного удостоверения.

Списки лиц, имеющих право вскрывать (закрывать) указанные помещения, с указанием номеров печатей, которыми опечатываются помещения и номеров служебных телефонов, утверждаются ответственным за организацию обработки персональных данных в налоговом органе.

5. Приём посетителей и уборка в помещении, в котором ведётся обработка персональных данных, может проводиться только в присутствии работника, работающего в этом помещении.

