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ПОЛИТИКА 

обработки персональных данных  

 Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Детский эколого-биологический Центр» города Каменск-Шахтинский 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая Политика обработки персональных данных (далее — Политика) 

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детский 

эколого-биологический Центр» города Каменск-Шахтинский (далее – МБУ ДО 

«ДЭБЦ») характеризуется следующими признаками:  

1.1.1. разработана в целях реализации требований законодательства Российской 

Федерации в области обработки и защиты персональных данных субъектов;  

1.1.2. раскрывает способы и принципы обработки МБУ ДО «ДЭБЦ» персональных 

данных, права и обязанности МБУ ДО «ДЭБЦ» при обработке персональных 

данных, права субъектов персональных данных, а также включает перечень мер, 

применяемых МБУ ДО «ДЭБЦ» в целях обеспечения безопасности персональных 

данных при их обработке; 

 1.1.3. является общедоступным документом, декларирующим концептуальные 

основы деятельности МБУ ДО «ДЭБЦ» при обработке и защите персональных 

данных. 

1.2. Положения Политики служат основой для разработки локальных нормативных 

актов, регламентирующих  вопросы обработки персональных данных работников 

МБУ ДО «ДЭБЦ» и других субъектов персональных данных. 

 

2. Основные понятия, права и обязанности  

2.1. Основные понятия, используемые в Политике: 

- оператор – юридическое лицо (МБУ ДО «ДЭБЦ») или физическое лицо, 

самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие 

цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными; 

- обучающийся - физическое лицо, осваивающее дополнительную 

общеобразовательную (общеразвивающую) программу; 



- работник - физическое лицо, состоящее с МБУ ДО «ДЭБЦ» в трудовых 

отношениях; 

- обработка персональных данных  — это 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 работников, обучающихся МБУ ДО «ДЭБЦ» и их родителей 

(законных представителей); 

- конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 

работников, требование не допускать их распространения без согласия работника 

или иного законного основания; 

- распространение персональных данных — действия, направленные на 

передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 

неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 

работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 

данным работников каким-либо иным способом; 

- использование персональных данных — действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые должностным лицом МБУ ДО «ДЭБЦ» в целях принятия 

решений или совершения иных действий, порождающих юридические 

последствия в отношении работников либо иным образом затрагивающих их 

права и свободы или права и свободы других лиц; 

- блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных, в том числе их передачи; 

- уничтожение персональных данных — действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных работников или в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных; 

- обезличивание персональных данных — действия, в результате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 

работнику; 

- общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта или на 

которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности. 

- защита персональных данных - деятельность уполномоченных лиц по 

обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки 

персональных данных и обеспечение организационно-технических мер защиты 



информации от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения. 

2.2. Обязанности оператора: 

2.1. МБУ ДО «ДЭБЦ»  – оператор персональных данных – обязан: 

2.1.1. соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не 

распространять персональные данные и не передавать их третьим лицам без 

согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, если 

иное не предусмотрено законодательством; 

2.1.2. обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям 

возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их 

персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством; 

2.1.3. разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям 

юридические последствия отказа предоставить персональные данные; 

2.1.4. блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные 

персональные данные либо обеспечить их блокирование или удаление; 

2.1.5. прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить 

прекращение обработки и уничтожение персональных данных при достижении цели 

их обработки; 

2.1.6. прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение 

обработки персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных 

согласия на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено 

договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект персональных данных, или иным соглашением между 

МБУ ДО «ДЭБЦ» и субъектом персональных данных. 

2.2.Работники, родители, законные представители обучающихся, иные субъекты 

персональных данных обязаны: 

2.2.1. в случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять МБУ ДО 

«ДЭБЦ»  достоверные персональные данные; 

2.2.2. при изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей 

в них незамедлительно сообщать об этом МБУ ДО «ДЭБЦ». 

2.3. МБУ ДО «ДЭБЦ»  вправе: 

2.3.1. использовать персональные данные субъектов персональных данных без их 

согласия в случаях, предусмотренных законодательством; 

2.3.2. предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим 

лицам в случаях, предусмотренных законодательством; 

2.4. Субъекты персональных данных вправе: 

2.4.1. получать информацию, касающуюся обработки своих персональных данных, 

кроме случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами; 

2.4.2. требовать от МБУ ДО «ДЭБЦ»  уточнить персональные данные, блокировать 

их или уничтожить, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки; 

2.4.3. дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, 

выражающим собственную точку зрения; 



2.4.4. обжаловать действия или бездействие МБУ ДО «ДЭБЦ»  в уполномоченном 

органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

 

3. Цели сбора и обработки персональных данных 

3.1. МБУ ДО «ДЭБЦ» в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов 

обработки персональных данных, указанных в ст. 5 Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

3.2. МБУ ДО «ДЭБЦ» осуществляет сбор и дальнейшую обработку персональных 

данных в следующих целях: 

 выполнения требований трудового законодательства, законодательства 

по учету труда и его оплаты;  

 соблюдение порядка и правил приема в образовательное учреждение для 

оказания муниципальных услуг в целях организации  и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам;  

 реализация гражданско-правовых договоров, стороной, 

выгодоприобретателем или получателем которых является субъект 

персональных данных; 

 индивидуальный учет результатов освоения обучающимися 

образовательных программ, а также хранение архивов данных об этих 

результатах на бумажных носителях и/или электронных носителях; 

 заполнение базы данных для проведения мониторинговых 

исследований, формирования  статистических и аналитических отчетов 

по вопросам качества образования;  

 обеспечение безопасности; 

 в иных законных целях. 

 

4. Правовое основание обработки персональных данных 

4.1. Настоящая Политика разработана в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации в области обработки и защиты 

персональных данных.  

4.2. Во исполнение настоящей Политики директором МБУ ДО «ДЭБЦ» утверждены 

следующие локальные нормативные акты: 

4.2.1. Положение об  обработке и защите персональных данных МБУ ДО «ДЭБЦ»; 

4.2.2. Обязательство о соблюдении режима конфиденциальности персональных 

данных МБУ ДО «ДЭБЦ»; 

4.2.3. Должностная инструкция лица, ответственного за организацию обработки 

персональных данных МБУ ДО «ДЭБЦ»;  

4.2.4. Иные локальные акты МБУ ДО «ДЭБЦ» в сфере обработки и защиты 

персональных данных. 

 

5.  Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов персональных данных 

5.1.  К категориям субъектов персональных данных отнесены: 



 работники МБУ ДО «ДЭБЦ», бывшие работники, кандидаты на 

замещение вакантных должностей, а также родственники работников; 

 обучающиеся, их родители (законные представители); 

 контрагенты МБУ ДО «ДЭБЦ»; 

    физические лица, оформившие заявления, согласия, обращения и т.д., а 

также посетители МБУ ДО «ДЭБЦ». 

5.2. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, субъект 

персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных 

данных оператору и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем 

интересе. 

5.3. МБУ ДО «ДЭБЦ» обеспечивает соответствие содержания и объема 

обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки и, в случае 

необходимости, принимает меры по устранению их избыточности по отношению к 

заявленным целям обработки.  

 

6. Порядок и условия обработки персональных данных 

6.1. Обработка персональных данных в МБУ ДО «ДЭБЦ» осуществляется 

следующими способами: 

 неавтоматизированная обработка персональных данных; 

 автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без 

таковой; 

 смешанная обработка персональных данных. 

6.2. В случае необходимости при обработке персональных данных МБУ ДО 

«ДЭБЦ» будет осуществлять следующие действия: сбор, запись, систематизация, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

6.3. МБУ ДО «ДЭБЦ»  обрабатывает персональные данные в сроки: 

 необходимые для достижения целей обработки персональных данных; 

 определенные законодательством для обработки отдельных видов 

персональных данных; 

 указанные в согласии субъекта персональных данных. 

6.4. Хранение персональных данных: 

6.4.1. МБУ ДО «ДЭБЦ» хранит персональные данные в течение срока, 

необходимого для достижения целей их обработки, а документы, содержащие 

персональные данные, – в течение срока хранения документов, предусмотренного 

номенклатурой дел учреждения, с учетом архивных сроков хранения; 

6.4.2. персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в 

специальных местах, определенных приказом директора,  в запираемых 

помещениях, доступ к которым ограничен; 



6.4.3. персональные данные, обрабатываемые с использованием средств 

автоматизации, хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика 

безопасности данных средств автоматизации; 

6.4.4. при автоматизированной обработке персональных данных не допускается 

хранение и размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых 

электронных каталогах (файлообменниках) информационных систем. 

6.5. Прекращение обработки персональных данных: 

6.5.1. лица, ответственные за обработку персональных данных в МБУ ДО «ДЭБЦ», 

прекращают их обрабатывать в следующих случаях: 

 достигнуты цели обработки персональных данных; 

 истек срок действия согласия на обработку персональных данных; 

 отозвано согласие на обработку персональных данных; 

 обработка персональных данных неправомерна. 

6.6.  Передача персональных данных: 

6.6.1. МБУ ДО «ДЭБЦ» обеспечивает конфиденциальность персональных данных; 

6.6.2.  передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях: 

 субъект персональных данных дал согласие на передачу своих данных; 

 передать данные необходимо в соответствии с требованиями законодательства 

в рамках установленной процедуры. 

6.6.3.  МБУ ДО «ДЭБЦ» не осуществляет трансграничную передачу персональных 

данных. 

6.7. МБУ ДО «ДЭБЦ» принимает необходимые правовые, организационные и 

технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в 

отношении персональных данных, в том числе: 

 издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку 

персональных данных; 

 назначает ответственного за организацию обработки персональных данных; 

 определяет список лиц, допущенных к обработке персональных данных; 

 знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, с 

положениями законодательства о персональных данных, в том числе с 

требованиями к защите персональных данных; 

 осуществляет внутренний контроль и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных Федеральному закону "О персональных данных" и 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к 

защите персональных данных, политике МБУ ДО «ДЭБЦ» в отношении 

обработки персональных данных, локальным актам МБУ ДО «ДЭБЦ». 

6.8. МБУ ДО «ДЭБЦ» не осуществляет обработку биометрических персональных 

данных (в том числе несовершеннолетних) (сведения, которые характеризуют 

физиологические и биологические особенности человека, на основании которых 

можно установить его личность) за исключением случаев, предусмотренных ч.2. ст. 

11 Закона о персональных данных.  



6.9. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, интимной жизни в МБУ ДО «ДЭБЦ» не осуществляется. 

 

7. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных 

данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным.  

7.1. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или 

неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации 

МБУ ДО «ДЭБЦ», а обработка должна быть прекращена.  

7.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае 

отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных 

данных персональные данные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено 

договором, стороной, получателем (выгодоприобретателем),  по которому является 

субъект персональных данных. 

7.3.Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными 

принимает комиссия, состав которой утверждается приказом директора МБУ ДО 

«ДЭБЦ». 

7.4.Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по 

акту о выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных 

данных подтверждается актом об уничтожении документов (носителей), 

подписанным членами комиссии. 

7.5.Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, 

производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения 

и др.  Для уничтожения бумажных документов может быть использован шредер. 

7.6.Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания 

или форматирования носителя. 

7.7.По запросу субъекта персональных данных  сообщает ему информацию об 

обработке его персональных данных. 

 

8. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным 

 

8.1. Субъект персональных данных вправе требовать от МБУ ДО «ДЭБЦ» 

уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих 

прав.  

8.2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:  

– подтверждение факта обработки персональных данных МБУ ДО «ДЭБЦ»;  



– правовые основания и цели обработки персональных данных;  

– цели и применяемые МБУ ДО «ДЭБЦ» способы обработки персональных 

данных;  

– наименование и место нахождения МБУ ДО «ДЭБЦ», сведения о лицах (за 

исключением сотрудников МБУ ДО «ДЭБЦ»), которые имеют доступ к 

персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на 

основании договора с МБУ ДО «ДЭБЦ» или на основании федерального закона;  

– обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 

представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;  

– сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;  

–порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных";  

– информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных;  

– наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению МБУ ДО «ДЭБЦ», если обработка 

поручена или будет поручена такому лицу.  

8.3. Если субъект персональных данных считает, что МБУ ДО «ДЭБЦ» 

осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований 

Федерального закона "О персональных данных" или иным образом нарушает его 

права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или 

бездействие МБУ ДО «ДЭБЦ» в орган, уполномоченный по вопросам защиты прав 

субъектов персональных данных, или в судебном порядке.  

8.4. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и 

законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию 

морального вреда в судебном порядке. 
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