
 

Приложение  № 1 
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Политика МАОУ ДО МЭЦ 

в отношении обработки персональных данных 

 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая Политика МАОУ ДО МЭЦ в отношении обработки персо-

нальных данных (далее - Политика) разработана в целях обеспечения защиты 

прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в 

том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семей-

ную тайну. 

Основанием для разработки настоящей Политики являются Конституция РФ, 

Трудовой кодекс РФ, Гражданский кодекс РФ, Федеральный закон от 27.07.2006 

N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ 

"Об образовании в РФ", Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения 

в РФ", Закон РФ от 27.11.1992 N 4015-1 "Об организации страхового дела в РФ", 

Федеральный закон от 06.03.2006 N 35-ФЗ "О противодействии терроризму", Фе-

деральный закон от 11.03.1992 N 2487-1 "О частной детективной и охранной дея-

тельности в РФ", Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском 

учете", другие действующие нормативные правовые акты РФ. 

1.2. Политика действует в отношении всех персональных данных, которые 

обрабатывает МАОУ ДО МЭЦ (далее - Оператор). 

1.3. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных данных 

настоящая Политика публикуется в свободном доступе в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет на сайте Оператора. 

1.4. Основные понятия, используемые в Политике: 

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных); 

оператор персональных данных (оператор) - государственный орган, муници-

пальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совмест-

но с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персо-

нальных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), со-

вершаемые с персональными данными; 

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокуп-

ность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использо-

ванием средств автоматизации или без их использования. Обработка персональ-

ных данных включает в себя в том числе: 

 сбор; 

 запись; 

 систематизацию; 

 накопление; 

 хранение; 

 уточнение (обновление, изменение); 
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 извлечение; 

 использование; 

 передачу (распространение, предоставление, доступ); 

 обезличивание; 

 блокирование; 

 удаление; 

 уничтожение; 

автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональ-

ных данных с помощью средств вычислительной техники; 

распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки пер-

сональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становит-

ся невозможным восстановить содержание персональных данных в информаци-

онной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных; 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых стано-

вится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных дан-

ных; 

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся 

в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информа-

ционных технологий и технических средств; 

трансграничная передача персональных данных - передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому 

лицу. 

1.5. Основные права и обязанности Оператора. 

1.5.1. Оператор имеет право: 

1) самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточ-

ных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о 

персональных данных и принятыми в соответствии с ним нормативными 

правовыми актами, если иное не предусмотрено Законом о персональных 

данных или другими федеральными законами; 

2) поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на 

основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее об-

работку персональных данных по поручению Оператора, обязано соблюдать 

принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные За-

коном о персональных данных; 

3) в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку пер-

сональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных 



 

данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, 

указанных в Законе о персональных данных. 

1.5.2. Оператор обязан: 

1) организовывать обработку персональных данных в соответствии с требова-

ниями Закона о персональных данных; 

2) отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и их за-

конных представителей в соответствии с требованиями Закона о персональ-

ных данных; 

3) сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных Роскомнадзор по запросу этого органа необходимую информацию в 

течение 30 дней с даты получения такого запроса. 

1.6. Основные права субъекта персональных данных.  

Субъект персональных данных имеет право: 

1) получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Сведения 

предоставляются субъекту персональных данных Оператором в доступной 

форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к 

другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда 

имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных. 

Перечень информации и порядок ее получения установлен Законом о персо-

нальных данных; 

2) требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирова-

ния или уничтожения в случае, если персональные данные являются непол-

ными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать преду-

смотренные законом меры по защите своих прав; 

3) обжаловать в Роскомнадзоре или в судебном порядке неправомерные дей-

ствия или бездействие Оператора при обработке его персональных данных. 

1.7. Контроль за исполнением требований настоящей Политики осуществляется 

уполномоченным лицом, ответственным за организацию обработки персональных 

данных у Оператора. 

1.8. Ответственность за нарушение требований законодательства РФ и норма-

тивных актов МАОУ ДО МЭЦ в сфере обработки и защиты персональных данных 

определяется в соответствии с законодательством РФ. 

2. Цели сбора персональных данных 
2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением кон-

кретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка пер-

сональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 

2.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают 

целям их обработки. 

     2.3. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следу-

ющих целях: 

1) обеспечение соблюдения Конституции РФ, федеральных законов и иных 

нормативных правовых актов РФ; 

2) осуществление уставной деятельности МАОУ ДО МЭЦ (в том числе заклю-

чение и исполнение договоров с контрагентами); организация и проведение раз-



 

личных образовательных, культурных, досуговых, оздоровительных мероприя-

тий; 

3) применения и исполнения трудового законодательства в рамках трудовых и 

иных непосредственно связанных с ними отношений, в целях осуществления 

уставной деятельности в том числе: при содействии в трудоустройстве; ведении 

кадрового и бухгалтерского, воинского учета; содействии работникам в получе-

нии образования и продвижении по службе (работе); оформлении награждений и 

поощрений; предоставлении со стороны учреждения установленных законода-

тельством условий труда, гарантий и компенсаций; заполнении и передаче в 

уполномоченные органы требуемых форм отчетности; обеспечении личной без-

опасности работников и сохранности имущества; осуществлении контроля за ко-

личеством и качеством выполняемой работы; оформление ДМС; организации 

прохождения медосмотра работниками; 

4) реализации прав и законных интересов обучающегося при получении обра-

зования, организации его досуговой деятельности при осуществления уставной 
деятельности МАОУ ДО МЭЦ (организация участия в концертах, иных культур-

ных, досуговых мероприятиях,  приобретение проездных билетов, услуг прожива-

ния, пр.), популяризации образовательной деятельности и успешного опыта про-

водимых с участием МАОУ ДО МЭЦ программ и мероприятий, развития образо-

вания, реализации Правил персонифицированного финансирования операторами, 
популяризации образовательной деятельности и успешного опыта проводимых с 

участием МАОУ ДО МЭЦ программ и мероприятий, развития образования; 

5) осуществление пропускного режима. 

2.4. Обработка персональных данных работников может осуществляться ис-

ключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных пра-

вовых актов. 

3. Правовые основания обработки персональных данных 
3.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокуп-

ность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с 

которыми Оператор осуществляет обработку персональных данных, в том числе: 

 Конституция РФ; 

 Гражданский кодекс РФ; 

 Трудовой кодекс РФ; 

 Налоговый кодекс РФ; 

 Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 

 Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном 

страховании в РФ"; 

 иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с 

деятельностью Оператора. 

3.2. Правовым основанием обработки персональных данных также являются: 

 устав МАОУ ДО МЭЦ; 

 договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных дан-

ных; 

 согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных 

данных 



 

 согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом пер-

сональных данных для распространения. 

 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов персональных данных 
4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соот-

ветствовать заявленным целям обработки, предусмотренным в разд. 2 настоящей 

Политики. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными 

по отношению к заявленным целям их обработки. 

4.2. Оператор может обрабатывать персональные данные следующих категорий 

субъектов персональных данных. 

4.2.1. Кандидаты для приема на работу к Оператору: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 гражданство; 

 дата и место рождения; 

 контактные данные; 

 сведения об образовании, опыте работы, квалификации; 

 иные персональные данные, сообщаемые кандидатами в резюме и сопрово-

дительных письмах. 

4.2.2. Работники и бывшие работники Оператора: 

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

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

изменения); 

  образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера 

документов об образовании); 

  выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную 

службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность); 

  сведения о деловых и личных качествах; 

  семейное положение, сведения о составе семьи,  

  адрес и дата регистрации по месту жительства и адрес фактического прожи-

вания; 

  паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); 

  номер телефона, адрес электронной почты; 

  отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граж-

дан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную служ-

бу); 

  идентификационный номер налогоплательщика (при наличии); 

 номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

  наличие (отсутствие) судимости; 

 сведения о состоянии здоровья; 

  сведения о доходах; 

  владение иностранными языками и языками народов РФ; 

 сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы 

(при наличии), 



 

 грамоты, награды и знаки отличия (кем награжден и когда), благодарствен-

ные письма и иные подобные документы 

  фотоизображение, видеоизображение с моим участием, аудиозапись моего 

голоса. 

 иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с 

требованиями законодательства. 

4.2.3. Члены семьи работников Оператора: 

 фамилия, имя, отчество; 

 степень родства; 

 год рождения; 

 иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с 

требованиями трудового законодательства. 

4.2.4. Клиенты и контрагенты Оператора (физические лица): 

 фамилия, имя, отчество; 

 дата и место рождения; 

 паспортные данные; 

 адрес регистрации по месту жительства; 

 контактные данные; 

 замещаемая должность; 

 индивидуальный номер налогоплательщика; 

 номер расчетного счета; 

 грамоты, сертификаты, награды, призы, знаки отличия, звания; 
 иные персональные данные, предоставляемые клиентами и контрагентами 

(физическими лицами) для заключения и исполнения договоров. 

4.2.5. Обучающиеся в МАОУ ДО МЭЦ: 

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, пол, номер теле-

фона, адрес электронной почты, данные документов, удостоверяющих личность 

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

- данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- образование (когда и в каких образовательных учреждениях обучается (обучал-

ся), номера документов об образовании); 

- адрес и дата регистрации по месту жительства, фактического проживания; 

- данные об объеме, ходе и результатах освоения образовательной программы, 

- данные о ранее полученном образовании, получаемом ином образовании, 

- сведения о состоянии здоровья, ограничениях в связи с состоянием здоровья, 

номере полиса обязательного медицинского страхования; 

- грамоты, сертификаты, награды, призы, знаки отличия, звания; 

- фото-, видео- изображение, аудиозапись голоса. 

Родители (законные представители)  несовершеннолетних обучающихся, от-

носятся следующие сведения: ФИО, номер телефона, адрес электронной почты, 

место жительства, место работы, фото-, видео- изображение, аудиозапись голоса. 

4.3. Обработка Оператором биометрических персональных данных (сведений, 

которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, 

на основании которых можно установить его личность) осуществляется в соот-

ветствии с законодательством РФ. 



 

4.4. Оператором не осуществляется обработка специальных категорий персо-

нальных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политиче-

ских взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, 

интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 

РФ. 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 

5.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответ-

ствии с требованиями законодательства РФ. 

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов 

персональных данных на обработку их персональных данных, а также без таково-

го в случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

5.3. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизиро-

ванную обработку персональных данных. 

5.4. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в 

должностные обязанности которых входит обработка персональных данных. 

5.5. Обработка персональных данных осуществляется путем: 

 получения персональных данных в устной и письменной форме непосред-

ственно от субъектов персональных данных; 

 получения персональных данных из общедоступных источников с согласия 

субъектов персональных данных; 

 внесения персональных данных в журналы, телефонные справочники, ре-

естры и информационные системы Оператора; 

 использования иных способов обработки персональных данных. 

5.6. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных 

данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. Согласие на обработку персональных данных, разрешен-

ных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдель-

но от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональ-

ных данных. 

5.7. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Феде-

ральную налоговую службу, Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхова-

ния и другие уполномоченные органы исполнительной власти и организации 

осуществляется в соответствии с требованиями законодательства РФ. 

5.8. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и техниче-

ские меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного 

доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, распространения и дру-

гих несанкционированных действий, в том числе: 

 определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке; 

 принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие 

отношения в сфере обработки и защиты персональных данных; 

 назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных 

данных в ПВЭМ Оператора; 

 создает необходимые условия для работы с персональными данными; 

 организует учет документов, содержащих персональные данные; 

 организует работу с информационными системами, в которых обрабатывают-

ся персональные данные; 



 

 хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их со-

хранность и исключается неправомерный доступ к ним; 

 организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку 

персональных данных. 

5.9. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволя-

ющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 

цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных 

не установлен федеральным законом, договором, согласием. 

5.10. При сборе персональных данных, в том числе посредством информацион-

но-телекоммуникационной сети Интернет, Оператор обеспечивает запись, систе-

матизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлече-

ние персональных данных граждан РФ с использованием баз данных, находящих-

ся на территории РФ, за исключением случаев, указанных в Законе о персональ-

ных данных. 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение 

персональных данных, ответы на запросы субъектов 

на доступ к персональным данным 
6.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, 

правовые основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведе-

ния, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, предоставляются 

Оператором субъекту персональных данных или его представителю в течение 10 

рабочих дней с момента обращения либо получения запроса субъекта персональ-

ных данных или его представителя. Данный срок может быть продлен, но не бо-

лее чем на пять рабочих дней. Для этого Оператору следует направить субъекту 

персональных данных мотивированное уведомление с указанием причин продле-

ния срока предоставления запрашиваемой информации. 

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, отно-

сящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, ко-

гда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.  

Запрос должен содержать:  

номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персо-

нальных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного доку-

мента и выдавшем его органе;  

сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в от-

ношениях 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 субъекта персональных данных или его представителя.  

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан 

электронной подписью в соответствии с законодательством РФ.  

Оператор предоставляет сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персо-

нальных данных, субъекту персональных данных или его представителю в той 

форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если 

иное не указано в обращении или запросе.  

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в 

соответствии с требованиями Закона о персональных данных все необходимые 



 

сведения или субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой информа-

ции, то ему направляется мотивированный отказ.  

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным дан-

ным может быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персональных 

данных, в том числе если доступ субъекта персональных данных к его персональ-

ным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.  

6.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении 

субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по 

запросу Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование персональных дан-

ных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого об-

ращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирова-

ние персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта пер-

сональных данных или третьих лиц.  

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор 

на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его 

представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточ-

няет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления та-

ких сведений и снимает блокирование персональных данных.  

6.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных 

при обращении (запросе) субъекта персональных данных или его представителя 

либо Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование неправомерно обраба-

тываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных 

данных, с момента такого обращения или получения запроса.  

6.4. При выявлении Оператором, Роскомнадзором или иным заинтересован-

ным лицом факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, рас-

пространения) персональных данных (доступа к персональным данным), повлек-

шей нарушение прав субъектов персональных данных, Оператор:  

в течение 24 часов - уведомляет Роскомнадзор о произошедшем инциденте, 

предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных 

данных, предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных дан-

ных, и принятых мерах по устранению последствий инцидента, а также предо-

ставляет сведения о лице, уполномоченном Оператором на взаимодействие с 

Роскомнадзором по вопросам, связанным с инцидентом;  

в течение 72 часов - уведомляет Роскомнадзор о результатах внутреннего 

расследования выявленного инцидента и предоставляет сведения о лицах, дей-

ствия которых стали его причиной (при наличии).  

6.5. Порядок уничтожения персональных данных Оператором.  

6.5.1. Условия и сроки уничтожения персональных данных Оператором:  

достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходи-

мости достигать эту цель - в течение 30 дней;  

достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих пер-

сональные данные, - в течение 30 дней;  

предоставление субъектом персональных данных (его представителем) под-

тверждения того, что персональные данные получены незаконно или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, - в течение семи рабочих дней;  



 

отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персо-

нальных данных, если их сохранение для цели их обработки более не требуется, - 

в течение 30 дней.  

6.5.2. При достижении цели обработки персональных данных, а также в 

случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персо-

нальные данные подлежат уничтожению, если:  

иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретате-

лем или поручителем по которому является субъект персональных данных;  

Оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персо-

нальных данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных дан-

ных или иными федеральными законами;  

иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъек-

том персональных данных.  

6.5.3. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, создан-

ная приказом директора.  

6.5.4. Способы уничтожения персональных данных устанавливаются в ло-

кальных нормативных актах Оператора.  
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