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В соответствии. с федеральными законами от 2].07.2004 J\l. 79-,ФЗ (О
государственной гражданской службе Российской
(с последующими изменениями), от 27.07.2006 N9 152-ФЗ (О
данных) (с последующими изменениями) и Указом Президента Российской
Федерации от 30.05.2005 J\b б09 <Об утверждении Положения о персонiLпьных
данных государствеtlного гражданского служащего Российской Федерации и
ведении его личного дела> (с последующими изменениями), руководствуясь
Положением об Управлении транспорта Пензенской области, утвержденным
постановлением Правительства Пензенской области от 27.|2.2019 Ns 846-пП
приказываю:

1. Утвердить Положение об организации работы с персонЕLльными
данными государственных гражданских служащих Управления траЕспорта
Пензенской области и ведении их личных дел (далее - Положение) согласно
приложению Ns 1 к настоящему прикulзу.

2. Утвердить список должностей государственных гражданских
служащих, уполномоченных на обработку персон€Lльных данных
Государственных гражданских служащих Управления транспорта Пензенской
области и несущих ответственность в соответствии с законодательством
Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персонitJIьных
данных согласно приложению Ns 2 к настоящему приказу.

З. Сектору финансового обеспечения, правовой и кадровой работы
Управления транспорта Пензенской области организовать обработку и защиту



персон€rльных даннLIх государственных гражданских служащих Управления
транспорта Пензенской области.

4. Сектору финансового обеспечения, правовой и кадровой работы
Управления транспорта Пензенской области обеспечить ознакомление
государственных гражданских служащих Управления транспорта Пензенской
области с настоящиIчI прик€lзом и Положением.

5. Настоящий, прик€в вступает в силу со дня его официального
опубликования.

6. Настоящий прик€в р€вместить (опубликовать) на <Официiлльном
интернет-портЕLле правовой информацииD (www.рrачо.gоч.ru) и на
официальном сайт,е Управления транспорта Пензенской области в
информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>>.

7. Контроль за исполнением настоящего прик€ва оставляю за собой.

Начальник Управления С.В. Буйлов



Приложение Ns 1

Утверждено
приказом

Управления транспорта
пензенской области

от (l9) D€ 2020 r. Ns l€!
Положение об организации работы с персональными данными

государственных гражданских служащих Управления транспорта
Пензенской области и ведении их личных дел

1. Настоящим Положением определяется порядок обработки персонiulьных
Данных государстве]цных гражданских служащих Управления транспорта
Пензенской области, зi1 исключением лиц, назначаемых и освобождаемых от
ДОлжности Губернатором ПензенскоЙ области (далее - IражданскиЙ
служащиЙ), а также ведения их личных дел в соответствии со статьей 42
Федера_пьного закона от 27.07.2004 J\b 79-ФЗ <О государственной гражданской
слУжбе РоссиЙской <Dедерации> (с последующими изменениями), Федеральным
Законом от 27.07.2006 М 152-ФЗ (О персон€Lльных данных)) (с последующими
ИЗМенениями) и другими нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ
Федерации и Пензенской области.

2. Представитель нанимателя обеспечивает защиry персон€tльных данных
гражданских служащих, содержащихая в их личных делах, от неправомерного
их использования или утраты.

3. Начальник Управления транспорта Пензенской области определяет
должности государственных гражданских служащих, уполномоченных на
обработку персон€LпLных данных государственных служащих, обеспечивающих
обработку персонiLпьных данных в соответствии с требованиями федерiлльных
законов от 27.07.2(104 М 79-ФЗ (О государственной гражданской службе
РоссиЙской Федерации> (с последующими изменениями), от 27.(l7.2006
J\Ъ 152-ФЗ (О персо,нЕtльных данныю) (с последующими изменениями), других
нормативных праI}овых актов РоссийскоЙ Федерации и несущих
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерzrции за
нарушение режима защиты этих персон€tльных данных (далее - лица,
уполномоченные на с,бработку персональных данных).

4. При обработке персон€Lпьных данных гражданского служащегс) лица,
УПолномоченные H€t обработку персон€Lльных данных, обязаны соб.пюдать
следующие требования.

а) обработка персон€lJIьных данных осуществляется в целях обеспечения
соблюдения Конст,итуции Российской Федерации, законодательства



Российской Федерации в области персональных данных, других федераrrьных
Законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и
Пензенской областиt, содействия гражданскому служащему в прохождении
ГОСУДарственноЙ цражданскоЙ службы ПензенскоЙ области (далее
ГРаЖДанская служба), в обучении и должностном росте, обеспечения ;rичноЙ
безопасности граждi}нского служащего и членов его семьи, а также в целях
обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества
Управления транспорта Пензенской области, учета результатов исполнения им
должностных обязанностей ;

б) персонЕLпьные данные следует получать лично у гражданского
СЛУЖаЩего. В сл)л{ае возникновения необходимости получения персонtLпьных
данных у третьей стороны следует известить об этом гражданского слу)(ащего
заранее, получить его письменное согласие и сообщить граждаI{скому
служащему о цеJutх, предполагаемых источниках и способах получения
персонztльных данныtх;

в) запрещается обрабатывать и приобщать к личному делу гражданского
служащего не установленные федеральными законами от 2].0].2004 JЮ 79-ФЗ
(О государственной гражданской службе Российской Федеlэации>
(с последующими изменениями) и от 27.07.200б J\Ъ l52-ФЗ <О персонiulьных
данных> (с после;цующими изменениями) персон€Lльные данные о его
политических, релиl]иозных и иных убеждениrIх, частной жизни, члеЕtстве в
общественных объединениях, в том числе в профессионаJIьных союзах;

г) при приня:гии решений, затрагивающих интересы |ражданского
служащего, запрещается основываться на персон€Lльных данных гражданского
служащего, полученных исключительно в результате их автоматизированной
обработки;

д) защита персон€Lпьных данных гражданского служащего от
неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет с)редств
Управления транспорта Пензенской области в порядке, установJIенном
федеральными законами от 27.07.2004 J\Ъ 79-ФЗ (О государст_венной
гражданской службе Российской Федерации>> (с последующими изменеrIиями),
от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ (О персональных данныю) (с последующими
изменениями), Трl,довым кодексом Российской Федерации и иными
нормати вными право выми актами Российской Федер ации;

е) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные
без согласия гражданского служащего, если иное не предусмотрено
законодатеJIьством Российской Федерации в области персон€Lльных данных;

ж) соблюдать
персон€Lпьных данных,
данных и в отношен_ии

требование об обеспечении конфиденци€Lпьности
За исключением сл)л{аев обезличивания персональных

общедоступных персонЕtльных данных;



з) в слуlае выявления недостоверных персон€Lльных данных гражданского
служащего или неправомерных действий с ними Управления транспорта
Пензенской области при обращении или по запросу гражданского служащего,
являющегося субъектом персон€Lльных данных, или его
представителя либо уполномоченного органа по защите прав

закOнного
субъектов

персонuLпьных данных Управление транспорта Пензенской области обязано
осуществить блокирование персон€Lльных данных, относящихся к
соответствующему гражданскому служащему, с момента такого обращения или
получения такого запроса на период проверки;

и) в случае подтверждения факта недостоверности персональных д(анных
гражданского служащего Управление транспорта Пензенской области на
основании документов, представленных гражданским служащим, являющимся
субъектом персон€Lлtьных данных или его законным представителем либо
уполномоченным органом по защите прав субъектов персон€Lпьных данных,
или иных необходип{ых документов обязано уточнить персон€rльные да}Iные и
снять их блокирование;

к) в случае выявления неправомерных действий с персон€Lпьными данными
Управление транспорта Пензенской области в срок, не превышающий трех
рабочих дней с дt}ты такого выявления, обязано устранить допуш{енные
нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений
Управление транспорта Пензенской области в срок, не превышающий трех
рабочих дней с датLI выявления неправомерности действий с персональными
данными, обязано уничтожить персональные данные. Об устранении
допущенных нарушrений или об уничтожении персон€tльных данных
Управление транспорта Пензенской области обязано уведомить гражданского
служащего, являющегося субъектом персон€Lпьных данных, или его законного
представителя, а в случае, если обращение или запрос были напрilвлены
уполномоченным органом по защите прав субъектов персонaLпьных данных,
также указанный opl,aH;

л) хранение персон€Lльных данных должно осуществляться в форме,
позволяющей опредс)лI4ть гражданского служащего, являющегося суб,ьектом
персон€tпьных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они
подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты
необходимости в их достижении.

5. Обработка биометрических
осуществляться только при н€Lпичии форме
гражданского служащего, явJLяющегося субъектом персональных данных, за
исключением случаев, предусмотренных Федер€Lльным законом от 27.07.2006
N9 152-ФЗ (О персон€Lльных данныю) (с последующими изменениями).

персон€Lльных данных
согласия в письменной

может



Использование и хранение биометрических персон€шьных данных вне
ИНфОРмационных cI{cTeM персонапьных данных могут осуществляться только
На таких материztлtьных носителях информации и с применением такой
Технологии ее хранения, которые обеспечивают защиту этих дан}Iых от
НеПраВомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения,
блокиров ания, копиpования, предоставления, распространения.

6. Трансграничная передача персон€tльных данных на территории
иностранных государств осуществляется в соответствии с Федеральным
ЗаКОнОМ от 27.07 .200б Ns 152-ФЗ (О персонапьных данных)) (с последуощими
изменениями).

7. В целях обеспечения защиты персон€Lпьных данных, хранящихся
личных делах гражданские служащие имеют право:

а) получать полную информацию о своих персонaльных данных и
обработке этих данн,ых (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным
Данным, включаrI право получать копии любой записи, содержащей
персон€Lпьные данные гражданского служащего, за исключением случаев,
предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 jЮ 152-ФЗ (О
персон€Lльных данных> (с последующими изменениями);

в) требовать уточнения, блокирования или уничтожения его персонаJIьных
Данных, если персон€Lпьные данные являются неполными, устаре.вшими,
неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для
заявленноЙ цели обработки, а также данных, обработанных с нарушением
Федераlrьного закона от 27.07.2004 J\Ъ 79-ФЗ <О госуларственной гражданской
службе РоссиЙскоЙ Федерации) (с последующими изменениями). Гражданский
сЛужащиЙ при oTкitзe Управления транспорта ПензенскоЙ области уточнить
или уничтожить его персон€Lпьные данные имеет право заявить в письменной
форме представителю нанимателя о своем несогласии, обосновав
соответствующим образом такое несогласие. Персон€lJIьные данные оценочного
характера гражданский служащий имеет право дополнить заявJIением,
выражающим его собственную точку зрения;

г) требовать от представителя нанимателя уведомления всех лиц, к()торым
ранее были сообщены неполные, устаревшие или неточные их персонсuIьные
Данные, обо всех произведенных в них измененияхили искJIючени'Iх из них;

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездtэйствие
представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обраеiотке и
защите персональны]( данных гражданского служащего.



обработку персонаIъных данных другого

граждаIrских сJrужа|ци}l при формировании кадрового резерва.

ответственность в соотI}етствии с Федеральным законом от 2] ,07.2004 Nr 79-ФЗ
(О государственн<lй гражданской службе Российской Федерации> (с
послед).ющимл1 изменеI{иями) и другими федеральными законами.

9. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.05.2003
М 58-ФЗ (О системе государственной службы Российской Федерации> (с
ПосЛедующими изменениями) на основе персон€Lпьных данных |ражданских
СЛУЖаЩИХ В Управлении транспорта ПензенскоЙ области формируется и
ведется, в том чи()ле на электронных носителях, реестр государстtsенных
гражданских служаI]цих Управления транспорта Пензенской области.

10. Представитель нанимателя или уполномоченное им лицо вправе
ПОДВерГаТь обработrlе (в том числе автоматизированноЙ) персон€Lльные данные

8. Гражданский служащий, виновный в нарушении норм, регулирующих
гражданского служащего, несет

гражданского служащего вносятся его персональные
связанные с поступлением на гражданскую службу, ее

11. В личное дело
данные и иные сведения,
прохождением и увс|JIьl.tением с гражданской службы.

Личные дела |ражданских служащих ведутся сектором финаrlсового
обеспечения, правовой и кадровой работы Управления транспорта Пензенской
области.

12. Персон€IJIьные данные, внесенные в личные дела и документы учета
Гражданских служащих, являются информацией, доступ к которой ограrrичен в
СОоТВетствии с федеральными законами. В отношении указанных персон€шьных
ДаНных устанавливается обязанность соблюдать их конфиденциальность и
обеспечивать их безопасность при обработке. В случаях, установ.гIенных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, ук€ванные персональные данные относятся к
сведениям, составляющим государственную тайну.

13. К личному делу гражданского служащего приобщаются:

а) Письменное заявление с просьбой о поступлении на гражданскую
СЛУЖбУ И Замещении должности государственной гражданской службы
Пензенской области (далее - должность гражданской службы);

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

В) докУменты о црохождении конкурса на замещение вакантной должности
ГРаЖДанскоЙ службы (если гражданин назначен на должность по резуJtьтатам
конкурса);



г) копия паспо]рта и копии
актов гражданского состояния;

д) копия трудовой книжки
деятельности, копия документа,

свидетельств о государственной регистрации

(при наличии) и (или) сведения о трудовой
подтверждающего прохождение военной или

иной службы;

е) КОПии Докумtентов о профессион€tJIьном образовании, дополнительном
ПРОфеССИОНаЛЬном образовании, присвоении ученой степени, ученого звания
(если таковые имею,гся);

Ж) КОПИИ решений о награждении государственными наградами
РОССиЙскоЙ Федерации, Почетной грамотой Президента Российской
ФеДерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации,
ПРисВоении почетIIых, воинских и специ€шьных званий, присуждении
государственных премий (если таковые имеются);

З) Копия акта У-правления транспорта Пензенской области о н€вцачении на
должность гражданс:кой службы;

И) ЭКЗеМПЛяр с::rужебного контракта, а также экземпляры пись}у{енных
дополнительных соглашений, которыми
дополнениrI, внесенные в служебный контракт;

оформляются изменеFIия и

к) копии актов Управления транспорта Пензенской области
гражданского служащего на иную должность гражданской
временном замещен,ии им иной должности гражданской службы;

о переводе
слуNсбы, о

л) копии документов воинского учета (дл" граждан, пребывающих в
запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

М) коПия акта Управления транспорта Пензенской области об
ОСВОбожДении гражданского служащего от замещаемой должности
гражданской службы, о прекращении служебного контракта;

н) аттестационный
аттестацию, и отзыв об
аттестационный период ;

О) Экзаменационный лист гражданского служащего и отзыв об уровне его
ЗНаНиЙ, навыков и умениЙ (профессион€Llrьном уровне) и о возможности
ПРИСВоения ему классного чина государственной гражданской службы
Пензенской области;

П) КОПИи ДокуNIентов о присвоении гражданскому служащему кл€tссного

лист гражданского служащего, прошедшего
исполнении им должностных обязанностей за

чина государственной гражданской службы Пензенской области;



Р) КОПИИ ДОкУчIентов о включении |ражданского служащего в кадровый
резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

С) КОПИИ РеШеlllИii о поощрении гражданского служащего, а также о
н€lJIожении на }{его дI{сциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

Т) КОПИИ ДОкУN{ен'гов о начале служебной проверки, ее результатах, об
отстранении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской
службы;

у) документы' связанные с оформлением допуска к свед(ениям,
СОСТаВЛяЮщим государственную или ин)rю охраняемую законом тайну, если
ИСПОЛНеНИе ОбязанностеЙ по замещаемоЙ должности гражданской службы
связано с использованием таких сведений;

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

Х) ДОКУмент, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального
(персонифицированног,о) учета;

Ц) КОПИя сВидетельства о постановке на учет в н€uIоговом органе
фИЗИЧеского лица п<l месту жительства на территории Российской Федерации;

Ч) КОПия страхового медицинского полиса обязательного медицинского
страхования граждан;

Ш) МеДицинское заключение установленной формы об отсутствии у
ГРаЖДаНИНа заболевания, преIIятствующего 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 соблrодении
ГРажДаНским служаIцим ограничений, установленных федеральными закOнами.

14. В личНое дело гражданского служащего вносятся также письменные
ОбЪЯСНения гражданского служащего, если такие объяснениrI даны им после
ознакомления с док)/ментами своего личного дела.

К ЛИчномУ делу гражданского служащего приобщаются иные документы,
ПРеДУСМОТРеННые федеральными законами и иными нормативными праI}овыми
актами Российской <Dедерации.

15. ЩОКУМеНТы, приобщенные к личному делу гражданского слу)Iiащего,
бРОШЮрУются, страIIицы нумеруются, к личному делу прилагается опись.



УЧеТНЫе Данные гражданских служащих в соответствии с порядком,
установЛенныМ ПрезидентоМ Российской Федерации, хранятся сектором
финансового обеспечения, правовой и кадровой работы Управления транспорта
пензенской области на электронных носителях. Управление транспорта
ПеНЗеНСКОй области обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа
и копирования.

16. В ОбЯЗанности сектора финансового обеспечения, правовой и кадровой
РабОТы Управления транспорта Пензенской области, осуществляющего ведение
личных дел гражданских служащих, входит:

а) ПРИОбщение документов, указанных в пунктах 13 и |4 настоящего
Положения, к личным делам гражданских служащих;

б) обеспечение сохранности личных дел гражданских служащих;

В) СОблюДать цэебование об обеспечении конфиденциальности сведений,
СОДеРЖаЩихся в л]Iчных делах гражданских служащих, в соответс,Iвии с
Федеральным законOм от 27.07.2004 j\Ъ 79-ФЗ (О государственной гражданской
СЛУЖбе РоссиЙскоЙ Федерации>>, другими федератrьными законами, иными
нормативными пр€tвовыми актами РоссиЙской Федерации, а также в
соответствии с настоящим Положением;

Г) Ознакомление гражданского служащего с документами своего личного
ДеЛа не реже одного раза в год, а также по просьбе гражданского служащего и
ВО ВСех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской
Федерации.

|7. ГражданскI{е служащие, уполномоченные на ведение и хранение
личных Дел |ражданских служащих, могут привлекаться в соответствии с
законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной
ОТВеТсТВеНности за р€вглашение конфиденци€Lпьных сведений, содержаuIихся в
ук€ванных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения JIичных
дел гражданских сл),жащих, установленньгх настоящим Положением.

18. МОРальный вред, причиненный гражданскому служащему вследствие
НаРУШеНия его прав, нарушениrI правил обработки персон€uIьных даЕ.ных, а
ТаКЖе требованиЙ к защите персон€Lпьных данных, установленllых в
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ (О
персон€Lльных данных)> (с последующими изменениями), подлежит
ВОЗМеЩениЮ в соответствии с законодательством Российской Федерации.
ВОЗмещение морttльного вреда осуществляется независимо от возмещения
имущественного вреда и понесенных гражданским служащим убытков.

19. ПРИ Переводе гражданского служащего на должность гражданской
СЛУЖбЫ В лрУгоЙ государственный орган его личное дело передается в



ГОСУДаРСТВеННыЙ орган по новому месту замещения должности гражданской
службы.

20. ПРИ н€Вначении гражданского служащего на государственную
ДОЛЖНОСТЬ РОСсиЙскоЙ Федерации или государственную должность субъекта
РОССийской Федерации его личное дело передается в государственный орган по
МеСТУ ЗаМеЩения ГосударственноЙ должности РоссиЙскоЙ Федерацлrи или
государственной доJIжности субъекта Российской Федерации.

2|. Личные дела гражданских служащих, уволенных с гражданской
СЛУЖбы (за исключением гражданских служащих, указанных в пунктах 19, 20
НаСТОяЩеГо Положения), хранятся сектором финансового обеспечения,
ПРаВОВОЙ и кадровоЙ работы Управления транспорта Пензенской области в
ТеЧеНие 10 лет со дня увольнения с гражданской службы, после чего
передаются в архив.

Если граждани]н, личное дело которого хранится сектором финансового
Обеспечения, правовой и кадровой работы Управления транспорта Пензенской
Области, поступит IIа гражданскую службу вновь, его личное дело подлежит
ПеРеДаЧе в государс,гвенный орган по месту замещения должности гражданской
службы.

ЛИчные Дела гражданских служащих, содержащие сведения, составляющие
ГОСУДаРСТВеннУю таЙну, хранятся сектором финансового обеспечения
ПРавовоЙ и кадровой работы Управления транспорта Пензенской облu.r" J
соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной
тайне.



Приложение }Гs 2

прик€вом
Управления транспорта

пензенской сlбласти

от <ф> рв 2020 г. Nэ d(.|

Список
должItост eii 1,ocylla pc,I,Be н II ых гра ждаIIских служа Iци х,

уполномIOчеIIных на обработку персоIIальных даIIных
госуда pc,гBeII н b,Ix гражданских служа щих Упра влен ия тра IIспор та

Пензеlнск<rй области и IIесущих ответственнос,гь
в соответстЕзиIt с законодательством Российской Федераrции
за наруше.ниLl режима защиты эt,их персоIIальных данных

1. Консультант - главный бухгалтер сектора финансового обесп,эчения,
правовсlй и кадровоiл работы.

2. Главный специ€lлист-эксперт сектора финансового обеспечения,
правовой и кадровоli работы.


