
БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
АЛЕКСЕЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
Алексеевка

« /Л » 2оЖ. №

Об утверждении типовых форм 
в соответствии с требованиями 
законодательства в области защиты 
персональных данных

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации»:

1.Утвердить:
1.1. Типовое обязательство должностного лица администрации 

Алексеевского городского округа, непосредственно осуществляющего 
обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового 
договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему 
в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение №1);

1.2. Типовую форму согласия на обработку персональных данных с 
целью осуществления возложенных на администрацию Алексеевского 
городского округа функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов 
местного значения, оказанию муниципальных услуг, государственных 
полномочий, переданных на уровень муниципального образования (приложение 
№2);

1.3. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных 
юридических последствий отказа от предоставления своих персональных 
данных (приложение № 3);

1.4. Типовую форму уведомления о совершенных операциях над 
персональными данными (приложение № 4);

1.5. Типовую форму журнала учета обращений субъектов персональных 
данных о выполнении их законных прав в области защиты персональных данных 
(приложение № 5);

1.6. Типовую форму журнала учета сейфов, металлических шкафов, 
специальных хранилищ, содержащих носители информации о персональных 
данных (приложение № 6);

1.7. Типовую форму листа ознакомлений с положениями об обработке 
персональных данных в администрации Алексеевского городского округа 
(приложение №7).
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2. Муниципальным служащим и работникам обслуживающего персонала 

администрации Алексеевского городского округа, в должностные обязанности 
которых входит осуществление обработки персональных данных, применять в 
рамках служебной деятельности типовые формы, утвержденные пунктами 1.1.- 
1.5. данного распоряжения.

3. Распоряжение администрации Алексеевского района от 31.12.2015 г. № 
1578-р «Об утверждении типовых форм в соответствии с требованиями 
законодательства в области защиты персональных данных» признать 
утратившим силу.

4. Управлению организационно-контрольной работы и архивного дела 
аппарата главы администрации Алексеевского городского округа (Тратникова 
Т.П.) обеспечить размещение распоряжения на официальном сайте органов 
местного самоуправления.

5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя
главы администрации Алексеевского городского округа, руководителя аппарата 
главы администрации \у О.В.

Глава админист] 
Алексеевского городе С.В. Сергачев
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

Утверждено
распоряжением администрации 

Алексеевского городского округа 
от «.^» 20^ г. №

Типовое обязательство должностного лица администрации Алексеевского 
городского округа, непосредственно осуществляющего обработку 

персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора 
прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с 

исполнением должностных обязанностей

Я,__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

(должность)
обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне 
в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со 
мной договора, освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 
152-ФЗ "О персональных данных" я уведомлен(а) о том, что персональные 
данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать 
третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 
персональных данных, ставшие известными мне в связи с исполнением 
должностных обязанностей.

Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 
2006г. № 152-ФЗ "О персональных данных" и другими федеральными законами, 
мне разъяснена.

"___"_________ 20_ г.

(подпись) (расшифровка подписи)
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

Утверждено 
распоряжением администрации 

Алексеевского городского округа 
от «^» 2ОЙ^г.

Типовая форма согласия на обработку персональных данных с целью 
осуществления возложенных на администрацию Алексеевского городского 

округа функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного 
значения, оказанию муниципальных услуг, государственных полномочий, 

переданных на уровень муниципального образования

Я,___________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный по адресу:__________________________________________,

паспорт серия______ номер_________выдан "___ "_______________________ г.
(дата выдачи) 

_________________________________________________________________________ ,
(наименование органа, выдавшего документ)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О 
персональных данных" своей волей и в своем интересе с целью решения 
вопросов местного значения, получения муниципальной услуги даю согласие 
оператору администрации района на автоматизированную, а также без 
использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, 
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 
удаление, уничтожение персональных данных. А именно:

1) анкетных и биографических данных, включая адрес места жительства 
и проживания;

2) паспортных данных или данных иного документа, удостоверяющего 
личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, 
наименование органа, выдавшего документ;

3) сведений об образовании, квалификации и о наличии специальных 
знаний или специальной подготовки;

4) сведений о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой 
должности, трудовом стаже, повышении квалификации и переподготовке;

5) сведений о составе семьи и наличии иждивенцев, сведений о месте 
работы или учебы членов семьи;

6) сведений о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это 
необходимо в случаях, установленных законом);
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7) сведений об отношении к воинской обязанности;
8) сведений о доходах и обязательствах имущественного характера, в том 

числе членов семьи;
9) сведений об идентификационном номере налогоплательщика;
10) сведений о номере и серии страхового свидетельства 

государственного пенсионного страхования;
11) сведений о социальных льготах и о социальном статусе;
12) сведений о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям.

Если мои персональные данные можно получить только у третьей 
стороны, то я должен быть уведомлен об этом заранее с указанием целей, 
предполагаемых источников и способов получения персональных данных, 
также должно быть получено на это согласие.

Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой 
персональных данных, в том числе моя обязанность проинформировать 
оператора в случае изменения моих персональных данных; мое право в любое 
время отозвать свое согласие путем направления соответствующего 
письменного заявления оператору.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 
неопределенного срока до достижения цели обработки персональных данных 
или его отзыва в письменной форме.

"___”_________ 20_ г.

(подпись) (расшифровка подписи)
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

Утверждено
распоряжением администрации 

Алексеевского городского округа 
от «: О’ Т&Я&х. №

Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических 
последствий отказа предоставления своих персональных данных

Мне,____________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные 
данные оператору администрации Алексеевского городского округа.

В соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 21.03.2012г. № 211 "Перечень мер, направленных на обеспечение 
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О 
персональных данных", администрацией Алексеевского городского округа 
утвержден перечень персональных данных, которые субъект персональных 
данных обязан предоставить в связи с

(решением вопросов местного значения, с оказанием муниципальной услуги, 
реализации права на труд, и др.).

Я предупрежден, что в случае несогласия на обработку моих 
персональных данных (далее нужное подчеркнуть):

1. Администрацией Алексеевского городского округа при решении 
вопросов местного значения мои права могут быть реализованы не в полном 
объеме.

2. Право на труд, право избирать и быть избранным в органы местного 
самоуправления, право на пенсионное обеспечение и медицинское страхование 
работников не может быть реализовано в полном объеме, а трудовой договор 
(контракт) подлежит расторжению.

20 г.

(подпись) (расшифровка подписи)
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

Утверждено 
распоряжением администрации 

Алексеевского городского округа 
от «^» 20^ г. №

Типовая форма уведомления о совершенных операциях
над персональными данными

Уважаемый (-ая), (Имя Отчество)!

В соответствии с требованиями Федерального закона Российской 
Федерации № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных» 
администрация Алексеевского городского округа уведомляет Вас:

-о результатах рассмотрения возражения о принятии решения при 
обработке Ваших персональных данных, на основании исключительно 
автоматизированной обработки (ответ по существу);

-о внесенных изменениях и предпринятых мерах по уничтожению или 
блокированию соответствующих персональных данных на основании 
предоставленных субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, 
что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и 
обработку которых осуществляет администрация Алексеевского городского 
округа являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки 
(ответ по существу);

-об устранении выявленных неправомерных действий с персональными 
данными или об уничтожении персональных данных, в случае невозможности 
устранения допущенных нарушений (ответ по существу);

-о прекращении обработки персональных данных и уничтожении 
соответствующих персональных данных в случае достижения цели обработки 
персональных данных (ответ по существу);

-о прекращении обработки персональных данных и уничтожении 
соответствующих персональных данных в случае отзыва субъектом 
персональных данных согласия на обработку своих персональных данных (ответ 
по существу);

-о получении Ваших персональных данных.

Администрации Алексеевского городского округа, располагается по 
адресу 309850, Белгородская область, г. Алексеевка, пл. Победы, д.73 с целью 
(цель обработки персональных данных) на основании (правовое основание).

Обработка Ваших персональных данных будет осуществляться только 
специально допущенными сотрудниками администрации Алексеевского 
городского округа.
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В соответствии с действующим законодательством РФ в области 

персональных данных Вы имеете право:
-давать своей волей и в своих интересах и отзывать согласие на обработку 

своих персональных данных в предусмотренных действующим 
законодательством Российской Федерации случаях;

-на получение сведений об администрации Алексеевского городского 
округа (в объеме необходимом для защиты своих прав и законных интересов по 
вопросам обработки своих персональных данных), о месте нахождения 
администрации Алексеевского городского округа, о наличии у администрации 
Алексеевского городского округа своих персональных данных, а также на 
ознакомление с такими персональными данными;

-подавать запрос на доступ к своим персональным данным;
-требовать безвозмездного предоставления возможности ознакомления со 

своими персональными данными, а также внесения в них необходимых 
изменений, их уничтожения или блокирования при предоставлении сведений, 
подтверждающих, что такие персональные данные являются неполными, 
устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются 
необходимыми для заявленной цели обработки; получать уведомления по 
вопросам обработки персональных данных в установленных действующим 
законодательством Российской Федерации случаях и сроки;

-требовать от администрации Алексеевского городского округа 
разъяснения порядка защиты субъектом персональных данных своих прав и 
законных интересов;

-обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный 
орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

- на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение 
убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

С уважением,

Глава администрации 
Алексеевского городского округа

И.Фамилия

Исполнитель:
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

Утверждено
распоряжением администрации 

Алексеевского городского округа 
от «/^» МЯ#/## 2 СУ#? г. №

Типовая форма журнала учета обращений субъектов персональных данных о 
выполнении их законных прав в области защиты персональных данных

№ 
п/п

Сведения о 
запрашивающем 

лице

Краткое 
содержание 
обращения

Цель 
получения 

информации

Отметка о 
предоставл 
ении или 
отказе в 

предоставл 
ении 

информац 
ии

Дата 
передачи 
/отказа в 
предоста 
влении 

информа 
ции

Подпись 
запрашив 
ающего 

лица

Подпись 
ответстве 

иного 
сотрудни 

ка

___
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

Утверждено
распоряжением администрации 

Алексеевского городского округа 
от 20^2т. №

Типовая форма журнала учета сейфов, металлических шкафов, специальных 
хранилищ, содержащих носители информации о персональных данных

Номер сейфа, 
хранилища или ключа

Количество 
комплектов ключей 

для сейфа или 
хранилища

Расположение сейфа или 
хранилища Примечание

1 2 3 4
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

Утверждено
распоряжением администрации 

Алексеевского городского округа 
от «^>>20&?г. №

Типовая форма листа ознакомлений с положениями об обработке персональных 
данных в администрации Алексеевского городского округа

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЙ

с Положениями об обработке и защите персональных данных 
в администрации Алексеевского городского округа, утвержденными 

распоряжением от «___»__________ 20___ г. №_______

ознакомлены:

№ 
п/п

Фамилия И.О. Структурное 
подразделение

Должность Дата Подпись


