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Хабаровского края 

ПОЛИТИКА 
Муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования центр творчества «Темп» г. Амурска 
Амурского муниципального района Хабаровского края 
в отношении обработки персональных данных 

1. Введение: 
1.1 «Политика Муниципального бюджетного учреждения дополнительного об-

разования центр творчества «Темп» г.Амурска Амурского муниципального района Ха-
баровского в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) разра-
ботана в целях обеспечения защиты прав и свобод субьекта персональных данных при 
обработке его персональных данных, в Том числе защиты прав на неприкосновенность 
частной жизни, личную и семейную тайну. 
27 и ю л я ^ Г б Т ^ Г ^ Т Д В С 0 0 т в е т с т в и и с требованиями Федерального закона от 
27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства 
Российской Федерации от 11 ноября 2007 г. №781 «Об утверждении Положения об 
обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных 
системах персональных данных», на основании рекомендаций по обеспечению безо-
пасности персональных данных при их обработке в информационных системах персо-
нальных данных, утвержденных Заместителем директора ФСТЭК России от 15 февраля 

1.2. Определения: 
Основные понятия, используемые в Политике: 

1.2.1 .Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или кос-
д а н н ь 1 х Т Р е Д е Л е Н Н 0 М У И Л И ° п р е д е л я е м ° м у Физическому лицу (субъекту персональных 

1.2.2 Обработка персональных данных - любое действие (операция) или сово-
купность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использова-
нием средств автоматизации или без их использования. Обработка персональных дан-
ных включает в себя в том числе: 
-сбор; 
-запись; 
-систематизацию; 
-накопление; 
-хранение; 
-уточнение (обновление, изменение); 
-извлечение; 
-использование; 
-передачу (распространение, предоставление, доступ); 
-обезличивание; 
-блокирование; 
-удаление; 
-уничтожение. 
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1.2.3 Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персо-
нальных данных с помощью средств вычислительной техники. 

1.2.4. Распространение персональных данных - действия, направленные на рас-
крытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 

1.2.5. Предоставление персональных данных - действия, направленные на рас-
крытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

1.2.6. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточ-
нения персональных данных). 

1.2.7. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых ста-
новится невозможным восстановить содержание персональных данных в информаци-
онной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются ма-
териальные носители персональных данных. 

1.2.8. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных 

1.3.9. Оператор персональных данных (оператор) - МБУ «Темп» г.Амурска 
осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющие цели обра-
ботки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке 
действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

2. Общие положения: 
2.1. Целью настоящей Политики является обеспечение безопасности объектов 

защиты МБУ «Темп» от всех видов угроз, внешних и внутренних, умышленных и не-
преднамеренных, минимизация ущерба от возможной реализации угроз безопасности 
11Дн. 

. ___ 2.2.Требования настоящей Политики распространяются на всех сотрудников 
МЬУ «Темп» (штатных, временных), обучающихся МБУ «Темп», а также всех прочих 
лиц. ^ 

2.3. Безопасность персональных данных достигается путем исключения несанк-
ционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результа-
том которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование рас-
пространение персональных данных, а также иных несанкционированных действий. 

2.4. Оператор, получив доступ к персональным данным, обязан соблюдать кон-
фиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не распро-
странять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное 
не предусмотрено федеральным законом. 

2.5. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, ка-
сающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 
- подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 
- правовые основания и цели обработки персональных данных; 
- цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных; 
- наименование и место нахождения Оператора, 
- сведения о лицах (за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к 
персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на ос-
новании договора с Оператором 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 фе-
деральным законом; 
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- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 
данных; 
- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 
персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или будет 
поручена такому лицу; 
-иные сведения, предусмотренные Федеральным законом "О персональных данных" 
или другими федеральными законами. 

2.6. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения 
его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персо-
нальные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно получен-
ными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также прини-
мать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

2.7. Оператор персональных данных вправе: 
- отстаивать свои интересы в суде; 
- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотре-
но действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.)-
- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных' за-
конодательством; 
- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмот-
ренных законодательством. 

2.8. При сборе персональных данных Оператор обязан предоставить субъекту 
персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 
14 Федерального закона "О персональных данных". 

2.9. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", Оператор обязан обеспечить запись, система-
тизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение пер-
сональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, на-
ходящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных 
в пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных". 

3. Цели сбора персональных данных: 
3.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, 

заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных дан-
ных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 

3.2. Цели обработки персональных данных определены правовыми актами, рег-
ламентирующими деятельность Оператора. 

3.3. К целям обработки персональных данных Оператором относятся: 
- обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, законодатель-

ных и нормативных правовых актов Российской Федерации, содействие сотрудникам 
центра в обучении и должностном росте; 

- обеспечение личной безопасности обучающихся центра, сотрудников центра, 
членов их семьи; 

- учет результатов исполнения сотрудниками МБУ «Темп» должностных обя-
занностей и обеспечение сохранности имущества МБУ «Темп»; 

- исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления 
и уплаты налога на доходы физических лиц и единого социального налога, пенсионно-
го законодательства при формировании и передаче в ПФР персонифицированных дан-
ных ,о каждом получателе доходов, которые учитываются при начислении взносов на 
обязательное пенсионное страхование; 

- заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудо-
вым, налоговым законодательством и иными федеральными законами; 

- формирование кадрового резерва МБУ «Темп»; 

* 
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РоссийскУойеТфе°^яДНИКОВ М Б У < < Т е М П > > ' н а г Р ™ н ь х х государственными наградами Российской Федерации, представленных к награждению; 
- обеспечение наиболее полного исполнения МБУ «Темп» своих обязанностей 

? о = 7 Ф ~ Т и й ' о п р е д ™ Ф е д ™ — ' < * 
- зачисление в МБУ «Темп»; 
-индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных 

программ, а также хранение архивов данных об этих результатах на б у м а ™ носитТ 
лях и/или электронных носителях; ^ носите 

- осуществление учета детей, оставшихся без попечения родителей-
- участие в олимпиадах, а также поддержка талантливой молодежи; 

4 Правовые основания обработки персональных данных: 
4.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются-

оыми М К у а д К т Г ° С Т Ь П Р а В ° В Ы Х а К Т ' В ° и с п о л н е н и е вторых и в соответствии с кото-
рыми МБУ «Темп» осуществляет обработку персональных данных: Конституция Рос-
сийской Федерации; статьи 86-90 Трудового кодекса Российской ФедерацииTZ T l Z 

° Т 3 0 2 0 0 5 П N 6 0 9 " ° б ^ Р ~ П _ Г о 
персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федеш-
пии и ведении его личного дела", Федеральный закон от 27 июля 2 0 0 6 Т Г ш ФЗ «О 
Л Т т у Т к т ^ п к п о с т а н о в л е н и ® ^ Р а в и т е л ь с т в а Российской Федерации от 11 но-
ября 2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персо-
™ Ф е Т п Г Т " ° б р а б Г С е В информационных системах персональных Z 
ных», Федеральный закон от 22 декабря 2014 г. N 443-ФЭ "О внесении изменений в 
Трудовой кодекс Российской Федерации; изменении в 

ных; ~ Д ° Г 0 В 0 Р Ы ' З Ш С Л Ю Ч а е м ы е M e W ' М Б У «Темп» и субъектом персональных дан-

п р _ с о г л а с и е н а обработку персональных данных (в случаях, прямо не предусмот-
о п е р а т о р а ) К О Н ° Д а Т е Л Ь С Т В О М Р ° С С И Й С К 0 Й Ф е д < н о соответствующих полномочиям 

c v 6 ^ n ° l b r И к а т е г 0 р и и обрабатываемых персональных данных, категории суоьектов персональных данных 
5.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 

и Х Т ™ № ° б Р а б 0 Т К И - 0 б Р а б а т — - е персональные д^ные не должны б Г 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработай. 

5.2. К категориям субъектов персональных данных, обрабатываемых МБУ 
«1 емп», относятся: 

„Я С о Т Р У Д Н И К И М Б У < < Т е м п > > ' б ы в ш и е сотрудники МБУ «Темп», кандидаты 
на замещение вакантных должностей, а также родственники работников 

: 5.2.2. Дети, зачисляемые в МБУ «Темп». 
_ 5 - 3 ' ^ Р ^ о т к а биометрических персональных данных может осуществляться 
только при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных. 

6. Порядок и условия обработки персональных данных: 
6.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных - операции, совер-

шаемые с использованием средств автоматизации или без использования таких средств 
с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хране-
ние, уточнение (обновление, изменение); извлечение, использование, передачу (предос-
тамение, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 
ДОННЫХ. г . .г .... 

* 



— ° т а е , а Ю Т Ц е И М И Х ° б р а б 0 ™ и С о д е р З и е и о™ъеГобра-
батываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям о б £ 

Д а Н Н Ы Х ' е С Л " С Р 0 К п е р с о н Г н » с -

НИИ этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом 
ю . При осуществлении хранения персональных данных Опегатоо обячян иг 

в е т ™ ч Г т Т Г ' Н а Х 0 Д Я Щ И е с я н а - Р Р - о р и и Российской te^Z^ ветствии с ч. 5 ст. 18 Федерального закона "О персональных данных" 
6.6. Персональные данные на бумажных носителях следует держать в сейАах 

п Т м е щ — ^ Н е С Г ° Р а е М Ы Х ^ С — И Л И * специально о^орудовип^к 

Администрацией МБУ «Темп» утверждается перечень сотрудников имеющих 
право входа в данное помещение и устанавливается пропускной режим ' 

6.7. Использование и хранение биометрических персональных данных вне ин 
формационных систем персональных данных могут осуществлят^толькГна т а ^ 
материальных носителях информации и с применением 2ой тГнологиТее х Г а н е Х 

k ° Z h L ~ Г з а щ и т у э т и х Т н ы х о т — m ^ S 
н р ^ ™ ' И З М е Н е Н И Я ' б л о к и Р ° в а н и я ' копирования, предоставления, рас-

6.8. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использовании 
средств автоматизации, должны обособляться от иной информХи в частаостТпГм 
фиксшши их на отдельных материальных носителях п е р с о н ! ™ д а н ~ Г е е Т 
териальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков) 
, и К С я ™ С а Ц И И П е р с 0 н а л ь н ы х « ™ k на материальных носителях не допускается 
фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки ко 
торых заведомо не совместимы. р о т к и к о 

и с п о л ь з ^ Р 1 ™ ~ К а Т е Г 0 Р И Й п е Р с о н а л ь н ы х данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных 
должен использоваться отдельный материальный носитель 

Д 0 С т а ж 1 9 и е У п Г е Т о ^ е К Р а Щ е Н И Я ° б р а б ° Т К И персональных данных может являться 
достижение целей обработай персональных данных, истечение срока действия согласия 
или отзыв согласия субьекта персональных данных на обработку его персонГьн^ 
данных а также выявление неправомерной обработки персональный д ^ н н Г 
н а л « W Q Р вправе поручить обработку персональных данных другому лицу 
^ = о ~ ° т а ° С Э Т И М ™ В » — - у д а р Г н н о ^ 

тепа. о б Г ' п Г Г — Щ е б ° б р а б 0 Т К у з о н а л ь н ы х данных по поручению опера-
с Т о т о е ^ н ^ Д а ^ П Р И Н Ц И П Ы И П Р £ Ш И Л а ° б р а б 0 Т К И з о н а л ь н ы х данных, преду-смотренные настоящим Федеральным законом "О персональных данных" 
следствия и н Г Л Т п . П е р е д а в а т ь персональные данные органам дознания и 
следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным дейст-
вующим законодательством Российской Федерации усмотренным Д 6 И С Т 
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чят, 6 0 п е р а Т О р И и н ы е л и ц а ' получившие доступ к персональным данным, обя-
заны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без со-
нном. К Т а П е р С 0 Н а л ы ш х д а н н ы х > е с л и ™oe не предусмотрено федеральным за-

6.13. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обес-
печения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персо-
нальных данных и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми акта-
ми. Состав и перечень мер оператор определяет самостоятельно. 

6.14. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые 
правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для за-
щиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним унич-
тожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 
персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персо-
нальных данных. F 

, 7. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных дан-
ных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным: 

7.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Феде-
рального закона О персональных данных", субъекту персональных данных или его 
представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответ-
ствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность озна-
комления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных 
данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса 
суоъекта персональных данных или его представителя. 

7.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных 
или его представителю возможность ознакомления с персональными данными отно-
сящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи ра-
бочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представи-
телем сведении, подтверждающих, что персональные данные являются неполными не-
точными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения 

В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом 
персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие 
персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходи-
мыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональ-
ные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его пред-
ставителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры 
для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были пе-
реданы. 

7.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор 
на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его 
представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональ-
ных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные дан-
ные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществля-
ется другим. лицом, действующим ПО поручению оператора) в течение семи рабочих 
дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных дан-
ных. 

7.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспе-
чить п р щ ф ^ обработки персональных данных лицом, действующим по поруче-
нию Ш У «Темп»: 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осущест-
вляемой Оператором или лицом, действующим по поручению Оператора, в срок не 
превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления; 

г 
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-в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 
персональных данных МБУ «Темп»; "ираиотку его 

с о н а л ь н ы е С ™ р ° С Т И Т И Я Ц И Ш ° б Р а б о т к и персональных данных и уничтожить пер-
н Г ^ с З е с ™ обеспечить их уничтожение (если обработка персональных дан-
ных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в срок не 
превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработай п е ' р с о н ^ н " 

указанногоЛ>11яТСпУТСТВИЯ В 0 3 М 0 Ж Н 0 С Т И Уничтожения персональных данных в течение 
указанного срока Оператор осуществляет блокирование таких персональных данных 
или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных Данных о с ^ ц е с " 
ется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и обеспечивает 
и о ^ Н 8 Л Ь Н Ы Х Д а Н Н Ы Х В С Р 0 К Н е б 0 Л е е Ч Ш Ш е с т ь м е с я « е в ' е с л и иной сро^Густа-новлен федеральными законами. у 
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