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1. Общие положения
1.1. Настоящая политика обработки и защиты персональных данных (далее —

Политика) определяет основные принципы, цели, правовые основания, условия и способы
обработки персональных данных, права и обязанности оператора, субъектов персональных
данных, объем и категории обрабатываемых персональных данных, а также реализуемыетребования к защите персональных данных в муниципальном учреждении дополнительного
образования «Детско-юношеский центр Волгограда,» (далее — МОУ ДЮЦ Волгограда,
учреждение).

1.2. Настоящая Политика разработана в соответствии с п.2 ст.18.1 Федерального
закона «О персональных данных» от 27 июля 2006 года №152-ФЗ с учетом требований
Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актовРоссий Федерации в области персональных данных. Локальные нормативные акты и иные
документы, регламентирующие обработку персональных данных в учреждении,
разрабатываются с учетом положений Политики.

1.3. Целью настоящей Политики является определение порядка обработки
персональных данных (далее — ПДн) граждан; обеспечение защиты прав и свобод человека и
гражданина при обработке его ПДн, в том числе защиты прав на неприкосновенностьчастной жизни, личную и семейную тайну, а также установление ответственности
должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным граждан, за невыполнение
требований и норм, регулирующих обработку и защиту ПДН.

1.4. Политика действует в отношении всех ПДн, обрабатываемых в МОУ ДЮЦ
Волгограда, полученных как до, так и после подписания настоящей Политики. Действие
Политики распространяется на персональные данные, которые МОУ ДЮЦ Волгограда
обрабатываетс использованиеми без использования средств автоматизации.

1.5.В Политике используютсяследующие понятия:“ персональные данные — любая информация, относящаяся прямо или косвенно к
определенномуили определяемомуфизическомулицу (субъекту персональныхданных);\/ оператор персональных данных (оператор) — государственный орган, муниципальный
орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами
организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, определяющие
цели обработки персональныхданных, состав персональныхданных, подлежащих обработке,
действия (операции), совершаемые с персональнымиданными;\/ обработка персональных данных — действие (операция) или совокупность действий
(операций) с персональными данными с использованием и без использования средств
автоматизации, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
предоставление, доступ), обезличивание,блокирование, удаление, уничтожение;



" автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных
данных с помощью средств вычислительнойтехники;/ распространение персональных данных — Действия, направленные на раскрытие
персональных данных неопределенномукругу лиц;" предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие
персональных данных определенномулицу или определенномукругу лиц;

\/ блокирование персональных данных — временное прекращение обработки
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения
персональных данных);

\/ уничтожение персональных данных — действия, в результате которых становится
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители
персональныхданных;/ обезличивание персональных данных — действия, в результате которых становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персональных данных конкретномусубъекту персональныхданных;“ информационнаясистема персональныхданных — совокупностьсодержащихся в базах
данных персональныхданных и обеспечивающихих обработку информационныхтехнологий
и технических средств;

\/ трансграничная передача персональных данных — передача персональных данных на
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства,
иностранному физическому лицу или иностранному юридическомулицу,“ информация— сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

1.6.МОУ ДЮЦВолгограда— оператор персональных данных — обязан:
\/ 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 предусмотренозаконодательством.“ Обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям
возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные
данные, если иное не предусмотренозаконодательством./ Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям
юридические последствия отказа предоставить персональные данные.

\/ Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные
данные либо обеспечить их блокированиеили удаление.

\/ Прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить
прекращение обработки и уничтожение персональных данных при достижении цели их
обработки./ 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 учреждением и субъектом
персональных данных.

1.7.МОУ ДЮЦВолгограда вправе:/ Использоватьперсональныеданные субъектов персональныхданных без их согласия в
случаях, предусмотренныхзаконодательством.

\/ Предоставлять персональныеданные субъектов персональныхданных третьим лицам
в случаях, предусмотренныхзаконодательством.



1.8. Работники, совершеннолетние учащиеся, родители несовершеннолетних
учащихся, иные субъекты персональныхданных обязаны:

\/ В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять МОУ ДЮЦ
Волгограда достоверные персональныеданные.

\/ При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в них
незамедлительносообщать об этом учреждению.

1.9‚Субъекты персональныхданных вправе:\/ Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных данных, кроме
случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами.\/ Требовать от МОУ ДЮЦ Волгограда уточнить персональныеданные, блокировать их
или уничтожить, если персональныеданные являются неполными, устаревшими, неточными,
незаконно полученнымиили не являются необходимыми для заявленной цели обработки.\/ Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим
собственную точку зрения.

\/ обжаловать действия или бездействие учреждения в уполномоченном органе по
защите прав субъектов персональныхданных или в судебном порядке

2. Правовые основания обработки персональных данных2.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в МОУ ДЮЦ
Волгограда являются Устав и нормативные правовые акты, для исполнения которых и в
соответствии с которыми учреждение осуществляет обработку персональных данных. в том
числе:

\/ Трудовой кодекс, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового
права;
Бюджетный кодекс;
Налоговый кодекс;
Гражданский кодекс;
Семейный кодекс;
Федеральный закон от 29.12.2012 №273—ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации».
Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите информации»;

\/ Федеральныйзакон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональныхданных»\/ Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в
информационныхсистемах персональныхданных»;

2.2. Правовыми основаниями обработки персональных данных в МОУ ДЮЦ
Волгограда также являются договоры с физическими лицами, заявления (согласия,
доверенности) учащихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних
учащихся, согласия на обработку персональных данных.
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3. Данные, обрабатываемыев МОУ ДЮЦ Волгограда
3.1. В МОУ ДЮЦВолгоградаобрабатываютсяПДн следующих категорий субъектов:\/ работникиМОУ ДЮЦВолгограда (в том числе бывшие);\/ кандидаты на замещениевакантныхдолжностей
\/ учащиесяМОУ ДЮЦ Волгограда;
“ родители (законные представители) учащихся;“ физическиелица по гражданско-правовымдоговорам;



\/ физические лица, указанные в заявлениях (согласиях доверенностях) учащихся и
родителей (законных представителей)несовершеннолетнихучащихся;/ физическиелица — посетители МОУ ДЮЦ Волгограда.

3.2. Специальные категории персональных данных учреждение обрабатывает
только на основании и согласнотребованиямфедеральныхзаконов.

3.3. Биометрическиеперсональныеданные МОУ ДЮЦ Волгограда не обрабатывает.
3.4.МОУ ДЮЦВолгограда обрабатываетперсональные данные в объеме, необходимом:
\/ для осуществления образовательной деятельности по реализации дополнительных

общеобразовательных общеразвивающих программ, обеспечения безопасности, укрегшения
здоровья учащихся, создания благоприятных условий для разностороннего развития
личности, втом числе обеспечения отдыха и оздоровления учащихся;

\/ выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях;
" выполнения функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении

бухгалтерскогои налогового учета;
\/ исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых

учреждение является стороной, получателем (выгодоприобретателем).
3.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных 8 МОУ ДЮЦ

Волгограда соответствуютзаявленным целям обработки.

Перечень ПДн работников, обрабатываемыхв МОУ ДЮЦ Волгограда:
фамилия, имя, отчество работника;
дата и место рождения;
паспортныеданные (серия, номер, когда и кем выдан);
адрес постояннойрегистрации и проживания;
гражданство;
пол;
адрес электронной почты;
номер контактного телефона;
семейное положение;
сведения из свидетельствао постановке на налоговый учет (ИНН);
сведения из свидетельства о государственном пенсионном страховании (СНИЛС);
сведения о воинском учете;
сведения об образовании, о повышении квалификации, о профессиональной

подготовке;
сведения о начислениях по заработной плате;
сведения из медицинскогополиса;
должность;
данные о трудовом стаже, включая предыдущие места работы;
данные о налоговых вычетах;
номер банковского лицевого счета, наименование банка;
состав семьи: степень родства, ФИО, дата рождения;
сведения о наличии/отсутствиисудимости;
сведения о состоянии здоровья.
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Перечень ПДн учащихся, обрабатываемыхв МОУ ДЮЦ Волгограда:
фамилия, имя, отчество учащегося;
дата рождения;
адрес проживания;
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номер контактноготелефона;
место учебы;
сведения из свидетельствао рождении/паспорта;
сведения о состоянии здоровья;
сведения о составе семьи.
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Перечень ПДн родителей (законных представителей) учащихся, физических лиц
МОУ ДЮЦ Волгограда:

фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей) учащегося;
номер контактноготелефона;
паспортныеданные (серия, номер, кем и когда выдан);
адрес проживания.
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4. Цели и принципы обработки ПДн
4.1 ‚Целями сбора и обработкиПДн в МОУ ДЮЦ Волгоградаявляются:
\/ обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия

работникам в трудоустройстве, получения образования и продвижения по службе,
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой
работы и обеспечениясохранностиимущества;/ организация образовательнойдеятельности по дополнительнымобщеобразовательным
общеразвивающим программам дополнительного образования из реестра значимых,
сертифицированных, платных и иной деятельности, в соответствии с законодательством и
Уставом МОУ ДЮЦ Волгограда.

\/ регулированиетрудовых отношений с работниками учреждения./ реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем или
получателем которыхявляется субъект персональных данных.

4.2.ПринципыобработкиПДн в МОУ ДЮЦ Волгограда:
“ обработкаПДн осуществляетсяна законной и справедливой основе;
\/ обработка ПДн ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и

законных целей;
\/ не допускается обработкаПДН, несовместимая с целями сбора ПДн;
\/ не допускается объединение баз данных, содержащих ПДН, обработка которых

осуществляетсяв целях, несовместимыхмежду собой;
\/ обработке подлежат только ПДн, которые отвечают целям их обработки;
" содержание и объем обрабатываемых ПДн соответствует заявленным целям

обработки;
\/ при обработке ПДн обеспечиваются их точность, достаточность, а в необходимых

случаях и актуальность по отношению к целям обработки ПДн.

4.3. Использование персональных данных осуществляется с момента их получения
оператором и прекращается:

\/ по достижению целей обработки ПДн;
“ в связи с отсутствием необходимости в достижении заранее заявленных целей

обработкиПДн;
\/ в связи с отзывом согласия на обработку ПДН.



5. Порядок и условия обработки персональных данных5.1. МОУ ДЮЦ Волгограда осуществляет сбор, запись, систематизацию,накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,передачу (распространение, предоставление, Доступ), обезличивание, блокирование,
удаление и уничтожениеперсональныхданных.

5.2.Получениеперсональныхданных:“ Все персональныеданные учреждение получает от субъекта персональных данных, а в
случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний — от его родителей(законных представителей)либо, если субъект персональныхданных достиг возраста 14 лет,с их согласия.

\/ В случае, когда субъект персональных данных — физическое лицо, указанное взаявлениях (согласиях, доверенностях) учащихся и родителей (законных представителей)несовершеннолетних учащихся, учреждение вправе получить персональные данные такогофизического лица от учащихся, их родителей (законных представителей).
5.3.Обработкаперсональныхданных:\/ МОУ ДЮЦВолгограда обрабатываетперсональные данные в следующих случаях:/ субъект персональныхданных дал согласие на обработку своих персональных данных;“ обработка персональных данных необходима для выполненияМОУ ДЮЦ Волгограда возложенных на него законодательством функций, полномочий иобязанностей;
" персональныеданные являются общедоступными.\/ МОУ ДЮЦВолгограда обрабатываетперсональные данные:“ без использованиясредств автоматизации;/ с использованием средств автоматизации в программах и информационных системах:ЕИС ГИС «Образование», АИС «ПФДО», «1С: Предприятие; Зарплата и кадры», «СБИС-

электронная отчетность»." МОУ ДЮЦ Волгоградаобрабатываетперсональные данные в сроки:необходимыедля достижения целей обработки персональных данных;\/ определенные законодательством для обработки отдельных ВИДОВ персональныхданных;
\/ указанные в согласии субъекта персональных данных.
5.4.Хранение персональныхданных:
\/ МОУ ДЮЦ Волгограда хранит персональные данные в течение срока, необходимогодля достижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, — втечение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетомархивных сроков хранения.\/ Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в

запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен.\/ Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации,хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика безопасности данных
средств автоматизации.

\/ При автоматизированнойобработке персональныхданных не допускается хранение и
размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронныхкаталогах (файлообменниках)информационныхсистем.
5.5. Прекращениеобработки персональных данных:
5.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных в учреждении. прекращают ихобрабатывать в следующих случаях:\/ достигнуты цели обработки персональных данных;\/ истек срок действия согласия на обработку персональныхданных;



“ отозвано согласие на обработку персональныхданных;“ обработка персональныхданных неправомерна.5.6. Передачаперсональныхданных:" МОУ ДЮЦВолгограда обеспечиваетконфиденциальностьперсональныхданных.\/ МОУ ДЮЦ Волгограда передает персональные данные третьим лицам в следующихслучаях:
“ субъект персональныхданных дал согласие на передачу своих данных;/ передать данные необходимо в соответствии с требованиями законодательства в

рамках установленнойпроцедуры.\/ МОУ ДЮЦ Волгограда не осуществляет трансграничную передачу персональныхданных.
5.7. МОУ ДЮЦ Волгограда принимает необходимые правовые, организационные итехнические 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 персональныхданных, в том числе:
\/ издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку персональныхданных;/ назначаетответственногоза организациюобработки персональныхданных;\/ определяет список лиц, допущенных к обработке персональныхданных;“ знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, сположениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к

защите персональныхданных.

6. Актуализация,исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы
на запросы субъектов персональных данных6.1. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным

представителем фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученныхперсональных данных учреждение актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет илиуничтожаетих и уведомляет о своих действиях субъекта персональных данных.6.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзывасубъектом персональныхданных согласия на обработку персональныхданных персональныеданные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено договором, стороной,
получателем (выгодоприобретателем)по которому является субъект персональныхданных.6.3. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными
принимает комиссия, состав которой утверждается приказом директора МОУ ДЮЦВолгограда.

6.4. Документы (носители), содержащие персональныеданные, уничтожаются по акту о
выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных
подтверждается актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членамикомиссии.

6.5. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные.
производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения. Для
уничтожения бумажныхдокументовможет быть использован шредер.6.6. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания илиформатирования носителя.

6.7. По запросу субъекта персональных данных или его законного представителя
учреждение сообщает ему информацию об обработке его персональныхданных.
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