
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

МАТВЕЕВСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

В целях исполнения постановления Правительства Российской Федерации 
№ 211 от 21.03.2012г. и письма Управления Федеральный службы по надзору в 
сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по 
Оренбургской области (Управления Роскомнадзора по Оренбургской области) от 
30.04.2015г. № 2471-03/56:

1. Назначить ответственным за организацию обработки персональных 
данных в администрации муниципального образования Матвеевский район 
Оренбургской области руководителя аппарата главы администрации 
Ожерельева А.В.

2. Назначить ответственным за безопасность функционирования средств 
защиты информации в администрации муниципального образования 
Матвеевский район, за исключением криптографических, используемых в 
информационных системах персональных данных ведущего специалиста по 
технической защите информации Семаева С.В.

3. Утвердить политику в отношении обработки персональных данных в 
администрации муниципального образования Матвеевский район Оренбургской 
области (приложение № 1).

4. Утвердить типовую форму согласия на обработку персональных данных 
(приложение № 2).

5. Утвердить типовую форму разъяснения субъекту персональных данных 
юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные 
(приложение № 3).

Исполняющий обязанности 
главы администрации района В.В. Неретин

Разослано: делопроизводству - 3, Ожерельеву А.В. - 1, Семаеву С.В. - 1, 
специалисту по кадрам - 1.

О принятии мер в отношении 
обработки персональных 
данных



Приложение № 1 
к распоряжению администрации

ПОЛИТИКА 
в отношении обработки персональных данных 
в администрации муниципального образования 

Матвеевский район Оренбургской области

1. Общие положения
1.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных 

составлена в соответствии с ч. 2 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 
152-ФЗ «О персональных данных» и действует в отношении персональных 
данных, которые администрация муниципального образования Матвеевский район 
Оренбургской области может получить от субъектов персональных данных.

1.2. Основные понятия, используемые в Политике:
персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных);

обработка персональных данных - любое действие (операция) 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 
персональных данных.

1.3. Обработка персональных данных основана на следующих принципах:
• осуществления на законной и справедливой основе;
• соответствия целей обработки персональных данных полномочиям;
• соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных 

целям обработки персональных данных;
• достоверности персональных данных, их актуальности и достаточности для 

целей обработки, недопустимости обработки избыточных по отношению к целям 
сбора персональных данных;

• ограничения обработки персональных данных при достижении конкретных 
и законных целей, запретом обработки персональных данных, несовместимых с 
целями сбора персональных данных;

• запрета объединения баз данных, содержащих персональные данные, 
обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

• осуществления хранения персональных данных в форме, позволяющей



определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели 
обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не 
установлен действующим законодательством. Обрабатываемые персональные 
данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 
обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если 
иное не предусмотрено действующим законодательством.

1.4. В соответствии с принципами обработки персональных данных 
определены цели обработки персональных данных:

• для исполнения условий трудового договора и осуществления прав и 
обязанностей в соответствии с законодательством;

• для принятия решений по обращениям граждан Российской Федерации в 
соответствии с законодательством.

1.5. Администрация муниципального образования Матвеевский район 
Оренбургской области обрабатывает персональные данные, которые может 
получить от следующих субъектов персональных данных:

• граждан, состоящих в отношениях, регулируемых трудовым 
законодательством.

• граждан, являющихся претендентами на замещение вакантных должностей.
• граждан, обращающихся к должностным лицам в соответствии с 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

• граждан, являющихся стороной гражданско-правового договора.
1.6. Срок хранения персональных данных субъекта персональных данных 

определяется в соответствии с действующим законодательством и иными 
нормативными правовыми документами.

2. Особенности обработки персональных данных 
и их передачи третьим лицам

2.1. При обработке персональных данных администрация муниципального 
образования Матвеевский район Оренбургской области руководствуется:

1. Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;

2. Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;

3. Законом Оренбургской области от 10.10.2007 г. № 1611/339-IV-ОЗ «О 
муниципальной службе в Оренбургской области»;

4. главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации «Защита 
персональных данных работников»;

5. постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 
687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

6. постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 
211 «Перечень мер направленных на обеспечение выполнения обязанностей



предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми 
в соответствие с ним нормативными правовыми актами, операторами, 
являющимися государственными или муниципальными органами»;

7. постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 
1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных»;

8. приказом ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и 
содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных».

2.2. Субъект персональных данных обладает правами, предусмотренными 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.3. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо 
обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 
необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено 
действующим законодательством.

3. Меры, применяемые для защиты персональных данных
3.1. Администрация муниципального образования Матвеевский район 

Оренбургской области принимает необходимые и достаточные правовые, 
организационные и технические меры для защиты персональных данных 
субъектов персональных данных. К таким мерам, в частности, относятся:

• назначение сотрудника, ответственного за организацию обработки 
персональных данных;

• осуществление внутреннего контроля соответствия обработки 
персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных»;

• ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку 
персональных данных, с положениями действующего законодательства о 
персональных данных, требованиями к защите персональных данных и иными 
документами по вопросам обработки персональных данных;

• определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных;

• применение средств защиты информации, прошедших в установленном 
порядке процедуру оценки соответствия;

• осуществление учета машинных носителей персональных данных;
• установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных;
• осуществление контроля за принимаемыми мерами по обеспечению 

безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных 
систем персональных данных;

• разработка локальных документов по вопросам обработки персональных 
данных.



3.2. В целях организации обработки персональных данных в администрации 
муниципального образования Матвеевский район Оренбургской области назначен 
ответственный за организацию обработки персональных данных - руководитель 
аппарата главы администрации района.

3.3. В целях обеспечения безопасности персональных данных в 
администрации муниципального образования Матвеевский район Оренбургской 
области назначен ответственный за безопасность функционирования средств 
защиты информации, за исключением криптографических, используемых в 
информационных системах персональных данных - ведущий специалист по 
технической защите информации.



Приложение № 2
к распоряжению администрации

Типовая форма 
письменного добровольного согласия гражданина 

на обработку персональных данных

Я,______________________________________________________________________________________________________

Проживающий(-ая) по адресу:

паспорт серии___________№_______________ , выдан_______________________________________________________

в соответствии с требованиями статьи 9 федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О 
персональных данных", подтверждаю свое согласие на обработку администрацией муниципального 
образования Матвеевский район Оренбургской области, юридический адрес: 461880, Оренбургская 
область, Матвеевский район, ул. Комсомольская, 18 (далее - Оператор) моих персональных данных, 
включающих: Фамилию Имя Отчество, дату и места рождения, гражданство, место жительства, 
паспортные данные, сведения о членах семьи, сведения об образовании, о занимаемой должности, 
данные о предыдущих местах работы, сведения о доходах, идентификационный номер 
налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, 
сведения о воинском учете, сведения о наградах, сведения о социальных льготах, которые 
предоставляются в соответствии с законодательством с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств.
Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными 
данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, 
использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.
Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу 
данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, размещение на сайте организации, данных 
входящих в следующий перечень общедоступных сведений (ФИО, дата рождения, адрес регистрации 
(жительства), место работы, занимаемая должность, рабочий телефон, адрес электронной почты). 
Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться 
только с моего письменного согласия.

Настоящее согласие дано мной__________________ (дата) и действует бессрочно.
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 
письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным 
письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.
В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку 
персональных данных, Оператор обязан прекратить их обработку в течение периода времени, 
необходимого для завершения взаиморасчетов по оказанной мне до этого помощи.

Контактный(ые) телефон(ы)______________

Подпись субъекта персональных данных_______________________________



Приложение № 3
к распоряжению администрации

Типовая форма 
разъяснения юридических последствий отказа предоставить 
свои персональные данные субъекту персональных данных

Мне,________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные 
данные администрации муниципального образования Матвеевский район 
Оренбургской области.

В соответствии со статьями 16, 29 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 
25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьями 57, 65 
Трудового кодекса Российской Федерации) субъект персональных данных обязан 
представить определенный перечень документов и информации о себе.

В случае непредставления персональных данных, обязательных для участия 
в конкурсе на замещение / включение в кадровый резерв для замещения (нужное 
подчеркнуть) вакантной должности муниципального служащего в администрации 
муниципального образования Матвеевский район Оренбургской области, 
субъекту персональных данных будет отказано в приеме документов и в участии 
в конкурсе.


