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ПОЛИТИКА  

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

детского эколого-биологического центра «Натуралист» г. Амурска 

Амурского муниципального района Хабаровского края 

в отношении обработки персональных данных  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий документ (далее - Политика) определяет политику в отношении 

обработки персональных данных в Муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования детском эколого-биологическом центре «Натуралист» 

г. Амурска Амурского муниципального района Хабаровского края (далее - Оператор). 

1.2. Настоящая Политика разработана во исполнение требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - 

Закон о персональных данных). 

1.3. Понятия, содержащиеся в ст. 3 Закона о персональных данных, используются в 

настоящей Политике с аналогичным значением. 

1.4. Действие настоящей Политики распространяется на все операции, совершаемые 

Оператором с персональными данными с использованием средств автоматизации или 

без их использования. 

1.5. Основные права и обязанности Оператора. 

1.5.1. Оператор имеет право: 

1.5.1.1. получать от субъекта персональных данных достоверные информацию и/или 

документы, содержащие персональные данные; 

1.5.1.2. требовать от субъекта персональных данных своевременного уточнения 

предоставленных персональных данных. 

1.5.2. Оператор обязан: 

1.5.2.1. обрабатывать персональные данные в порядке, установленном действующим 

законодательством РФ; 

1.5.2.2. рассматривать обращения субъекта персональных данных (его законного 

представителя) по вопросам обработки персональных данных и давать 

мотивированные ответы; 

1.5.2.3. предоставлять субъекту персональных данных (его законному представителю) 

возможность безвозмездного доступа к его персональным данным; 

1.5.2.4. принимать меры по уточнению, уничтожению персональных данных субъекта 

персональных данных в связи с его (его законного представителя) обращением с 

законными и обоснованными требованиями; 

1.5.2.5. организовывать защиту персональных данных в соответствии с требованиями 

законодательства РФ. 

1.6. Основные права и обязанности субъектов персональных данных: 



1.6.1. Субъекты персональных данных имеют право: 

1.6.1.1. на полную информацию об их персональных данных, обрабатываемых 

Оператором; 

1.6.1.2. на доступ к их персональным данным, включая право на получение копии 

любой записи, содержащей их персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом; 

1.6.1.3. на уточнение их персональных данных, их блокирование или уничтожение 

в случаях, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми 

для заявленной цели обработки;  

1.6.1.4. на отзыв согласия на обработку персональных данных;  

1.6.1.5. на принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав; 

1.6.1.6. на осуществление иных прав, предусмотренных законодательством РФ. 

1.6.2. Субъекты персональных данных обязаны: 

1.6.2.1. предоставлять Оператору только достоверные данные о себе; 

1.6.2.2. предоставлять документы, содержащие персональные данные в объеме, 

необходимом для цели обработки; 

1.6.2.3. сообщать Оператору об уточнении (обновлении, изменении) своих 

персональных данных. 

1.6.3. Лица, передавшие Оператору недостоверные сведения о себе, либо сведения о 

другом субъекте персональных данных без согласия последнего, несут 

ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

 

2. Цели сбора персональных данных 

Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих целях: 

2.1. Регулирование трудовых отношений с сотрудниками Оператора. 

2.2. Ведение кадрового учета, учёта сведений о доходах сотрудников Оператора и 

начисления им заработной платы. 

2.3.Реализация гражданско-правовых договоров стороной, выгодоприобретателем 

или получателем которых является субъект персональных данных 

2.4. Выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения. 

2.5. Ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, 

изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической 

отчётности. 

2.6. Выполнение требований Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции». 

2.7.Организация образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным общеразвивающим/адаптированным программам в 

соответствии с законодательством и Уставом Оператора. 

2.8 Обеспечение безопасности  

 

3. Правовые основания обработки персональных данных Оператором 

Правовыми основаниями обработки персональных данных Оператором являются: 

3.1. Конституция Российской Федерации. 

3.2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ. 

3.3 Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (ч.1), от 

26 января 1996 г. № 14-ФЗ (ч.2), от 26 ноября 2001 г. № 146-ФЗ (ч.3), от 18 декабря 

2006 г. № 230-ФЗ(ч.4). 

3.4. Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ. 



3.5. Федеральный закон от 01 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете и системе обязательного пенсионного страхования». 

3.6. Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном 

социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством». 

3.7. Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном 

медицинском страховании в Российской Федерации». 

3.8. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

3.9. Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29. 12. 20 12 г. 

N 273-ФЗ.  

 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов персональных данных 

4.1. Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации на основании согласия субъекта 

персональных данных, кроме случаев, предусмотренных Федеральным законом № 

152-ФЗ. 

4.2. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 

заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны 

быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

4.3 Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих 

целях: 
 

1. Цель обработки: подбор персонала (соискателей) на вакантные должности Оператора 

Категории 
данных 

Персональные данные Специальные 
данные 

Перечень данных фамилия, имя, отчество; 

пол; 

гражданство; 

год рождения; 
месяц рождения; 
дата рождения; 
место рождения; 
данные документа, удостоверяющего 
личность; 
адрес регистрации; 
адрес места жительства; 
номер телефона; 
адрес электронной почты; 
СНИЛС; 
ИНН; 
сведения об образовании; 
сведения о квалификации; сведения о 
профессиональной подготовке и повышении 
квалификации; 
семейное положение; профессия; должность; 
сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж 
работы, данные о 
трудовой занятости на текущее время с указанием 
наименования и расчетного счета организации); 

 

 

 

 

 



отношение к воинской обязанности, сведения о 
воинском учете; 
иные персональные данные, 
предоставляемые соискателями по их желанию 

Категории 
субъектов 

Кандидаты на работу (соискатели) 

Способы 
обработки 

Смешанная обработка, с передачей по внутренней сети юридического 
лица, без передачи по сети Интернет 

Сроки 
обработки 

В течение срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры 
соискателя и заключения трудового договора 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе 
для анкеты (резюме) соискателя – 30 дней 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных 

Оператора в зависимости от способа обработки персональных данных и 

типа носителя персональных данных 
2. Цель обработки: обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ, ведение 
кадрового и бухгалтерского учета 
Категории 

данных 

Персональные данные Специальные 

персональные 

данные 
Перечень 
данных 
 

фамилия, имя, отчество; 
пол; 

сведения о смене ФИО; 

гражданство; год рождения; 

месяц рождения; дата 

рождения; место рождения; 
данные документа, удостоверяющего 
личность; 

адрес регистрации; 

адрес места жительства; номер 

телефона; 

адрес электронной почты; СНИЛС; 

ИНН; 

сведения об образовании;  

год окончания образовательного, научного 

учреждения; 

квалификация по документу об 

образовании; 

направление подготовки или 

специальность по документу об 

образовании; 

сведения о послевузовском 

профессиональном образовании; 

ученая степень; 
 

сведения о 
состоянии здоровья; 
сведения о судимости 

 ученое звание; 

сведения о владении иностранными 

языками; 

сведения о квалификации; сведения о 

 



профессиональной подготовке и 

повышении квалификации; 

сведения об аттестации; 

сведения о профессиональной 

переподготовке; 

сведения о наградах (поощрениях), 

почетных званиях; 

семейное положение;  

реквизиты банковской карты; номер 

расчетного счета; номер лицевого счета; 

профессия; 

должность; 

стаж работы; 

состояние в браке; 

сведения о составе семьи; 

данные документа, содержащиеся в 

свидетельстве о рождении; 

сведения о воинском учете; 

отношение к воинской обязанности и 

воинское звание; 

сведения о трудовой деятельности 

(в том числе стаж работы, 

данные о трудовой занятости на текущее 

время с указанием наименования и 

расчетного счета организации); 

дополнительные сведения, которые субъект 

персональных данных пожелал сообщить о 

себе; 
 

Категории 
субъектов 

Работники, уволенные работники, родственники работников, граждане,  
состоящие в гражданско-правовых отношениях 

Способы 
обработки 

Смешанная обработка, с передачей по внутренней сети юридического 
лица, с передачей  по сети Интернет 

Сроки 

обработки 

В течение срока трудового договора и периода после его завершения, 

необходимого для выполнения всех обязательств сторон 
Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе 
в  составе личных дел – 75 лет 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных в 
Оператора в зависимости от способа обработки персональных данных и  
типа носителя персональных данных 

3. Цель обработки: обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере 
безопасности 

Категории 
данных 

Персональные данные 

Перечень 
данных 

фамилия, имя, отчество;должность 
 



Категории 

субъектов 

Посетители, Работники, Уволенные работники, Кандидаты на работу 

(соискатели), Агенты, Контрагенты, Представители контрагентов, 

Выгодоприобретатели по договорам, Учащиеся, Законные 

представители  учащихся 
Способы 
обработки 

Неавтоматизированная, внесение персональных данных в журнал учета 
посетителей 

Сроки 
обработки 

В течение срока, необходимого для ведения журнала учета посетителей 

Сроки 
хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных в 

ДЭБЦ «Натуралист» в зависимости от способа обработки персональных 

данных и типа носителя персональных данных 

4.  Цель обработки: обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере образования 
 
 
Категории 
данных 

Персональные данные 

Перечень 

данных 

фамилия, имя, отчество; 

пол; гражданство; год 

рождения; 

месяц рождения; дата рождения; год рождения; место 

рождения; данные документа, содержащиеся в 

свидетельстве о рождении; адрес регистрации; адрес места 

жительства; номер телефона; 

адрес электронной почты; 

номер сертификата персонифицированного финансирования 

дополнительного образования детей (ПФДО);  

сведения о состоянии здоровья; 

сведения об образовании; иные персональные данные, 

предоставляемые учащимися необходимые для обеспечения 
соблюдения законодательства РФ в сфере образования и/или 
заключения и исполнения договоров 

Категории 
субъектов 

Учащиеся 

Способы 
обработки 

Смешанная обработка, с передачей по внутренней сети юридического 
лица, с передачей по сети Интернет. 

Сроки 
обработки 

В течение срока обучения и периода после его завершения, необходимого 
для выполнения всех обязательств сторон 

Сроки 
хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные. 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных 

Оператора в зависимости от способа обработки персональных данных и 

типа носителя персональных данных 
5. Цель обработки: обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере образования 

Категории 
данных 

Персональные данные 



Перечень 

данных 

фамилия, имя, отчество; пол; 

год рождения; 

месяц рождения; 

дата рождения; 

данные документа, удостоверяющего личность;  

адрес   регистрации; 

адрес места жительства; 

 номер      телефона; 

адрес электронной почты; 

иные персональные данные, предоставляемые Законными 

представителями учащихся, необходимые для обеспечения соблюдения 

законодательства РФ в сфере образования и/или заключения и 

исполнения договоров 
Категории 
субъектов 

Родители (законные представители учащихся) 

Способы 
обработки 

Смешанная обработка, с передачей по внутренней сети юридического 
лица, с передачей по сети Интернет 

Сроки 
обработки 

В течение срока обучения учащихся и периода после его завершения, 
необходимого для выполнения всех обязательств сторон 

Сроки 
хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных 
Оператора зависимости от способа обработки персональных данных и 
типа носителя персональных данных 

6. Цель обработки: Персональные данные пользователей официального сайта  
Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования детского эколого-
биологического центра «Натуралист» г. Амурска Амурского муниципального района 
Хабаровского края (https://натуралист-амурск.рф/) (далее - Сайт), официальных страниц в 
социальных сетях ВКонтакте https://t.me/debcnaturalist, Одноклассники 
https://ok.ru/group/70000001022248 (далее - Официальные страницы). В целях улучшения 
функционирования сайта и проведения статистических исследований вышеуказанные 
данные обрабатываются с использованием интернет-сервисов Яндекс.Метрика, 
Спутник.Аналитика: 
Перечень  
данных 

файлы cookies, пользовательские данных (сведения о местоположении; 
тип и версия операционной системы; 
тип, версия, язык браузера; 
тип устройства и разрешение его экрана; 
источник, откуда пришел на сайт пользователь; 
какие страницы открывает пользователь; 
IP-адрес; 
Логин, никнейм, номер телефона пользователя социальных сетей. 
Действия пользователя Официальных страниц (комментарии, оценки). 

Категории 
субъектов 

Посетители сайта и официальных страниц Оператора 

Способы 
обработки 

Автоматизированная обработка 

Сроки 
обработки 

определено политикой разработчика 
интернет-сервисов Яндекс.Метрика, Спутник.Аналитика 

https://натуралист-амурск.рф/
https://t.me/debcnaturalist
https://ok.ru/group/70000001022248


Сроки 
хранения 

Отправленные в Метрику параметры хранятся два года с момента 
последней загрузки. (определено политикой разработчика интернет-
сервисов Яндекс.Метрика, Спутник.Аналитика) 

Порядок 
уничтожения 

определено политикой разработчика 
интернет-сервисов Яндекс.Метрика, Спутник.Аналитика 

 

5. Порядок и условия обработки персональных данных. 

5.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется следующими 

способами: 

5.1.1. неавтоматизированная обработка персональных данных; 

5.1.2. автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 

5.1.3. смешанная обработка персональных данных. 

5.2. Перечень действий, совершаемых Оператором с персональными данными: 

5.2.1. сбор 

5.2.2. систематизация, 

5.2.3. накопление, уточнение (обновление, изменение), 

5.2.4. хранение, 

5.2.5. использование, 

5.2.6. передача (предоставление, доступ), 

5.2.7. обезличивание, блокирование, уничтожение, 

5.2.8 распространение  

5.2.9 запись 

5.2.10 удаление 

5.2.11. извлечение 

5.3. Обработка персональных данных осуществляется Оператором при условии 

получения согласия субъекта персональных данных (далее - Согласие), за исключением 

установленных законодательством РФ случаев, когда обработка персональных данных 

может осуществляться без такого Согласия. 

5.4. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его 

персональных данных и дает Согласие свободно, своей волей и в своем интересе. 

5.5. Согласие дается в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме. В 

предусмотренных законодательством РФ случаях Согласие оформляется в письменной 

форме. 

5.6. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение 

целей обработки персональных данных, истечение срока действия Согласия или отзыв 

Согласия субъектом персональных данных, а также выявление неправомерной обработки 

персональных данных. 

5.7. Согласие может быть отозвано путем письменного уведомления, направленного в 

адрес Оператора заказным почтовым отправлением, обращением через интернет-

приемную Сайта, обращением через виджеты сайта Госуслуг, уведомлением на адрес 

электронной почты Оператора naturalistamk@mail.ru с пометкой «Актуализация 

персональных данных». 

5.9. Оператор при обработке персональных данных принимает или обеспечивает 

принятие необходимых правовых, организационных и технических мер для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

5.10. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, в течение срока не дольше, чем этого требуют цели 

mailto:naturalistamk@mail.ru


обработки персональных данных, кроме случаев, когда срок хранения персональных 

данных установлен федеральным законом, договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных 

данных. 

5.11. При осуществлении хранения персональных данных Оператор использует базы 

данных, находящиеся на территории РФ. 

 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, 

ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным 

6.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Закона о 

персональных данных, субъекту персональных данных или его представителю 

информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему 

субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с 

этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его 

представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта 

персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не 

более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта 

персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления 

срока предоставления запрашиваемой информации. 

6.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его 

представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к 

этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со 

дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными 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 необходимыми для заявленной цели 

обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан 

уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных 

изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих 

лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

6.3. 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 персональных 

данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо 

обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня 

представления таких сведений и снять блокирование персональных данных. 

6.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить 

прекращение обработки персональных данных лицом, действующим по поручению 

оператора: 

6.4.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, в срок, 

не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления. 

6.4.2. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных. 

6.4.3. В случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожить 

персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных 

данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных. 



В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение 

указанного срока оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или 

обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется 

другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение 

персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен 

федеральными законами. 

6.5. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи 

(предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей 

нарушение прав субъектов персональных данных, оператор обязан с момента выявления 

такого инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов 

персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный 

орган по защите прав субъектов персональных данных: 

6.5.1. В течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых 

причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, и 

предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных данных, о принятых 

мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также предоставить 

сведения о лице, уполномоченном оператором на взаимодействие с уполномоченным 

органом по защите прав субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с 

выявленным инцидентом. 

6.5.2. В течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования 

выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали 

причиной выявленного инцидента (при наличии). 

6.6. В случае обращения субъекта персональных данных к оператору с требованием о 

прекращении обработки персональных данных оператор в срок, не превышающий десяти 

рабочих дней с даты получения им соответствующего требования, обязан прекратить их 

обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка 

осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за 

исключением случаев, предусмотренных Законом о персональных данных. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае 

направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного 

уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой 

информации. 

6.7. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих 

персональные данные субъекта, или при наступлении иных законных оснований 

документы подлежат уничтожению. 

6.8. Оператор для этих целей создает экспертную комиссию и проводит экспертизу 

ценности документов. 

6.9. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные субъекта 

и подлежащие уничтожению: 

6.9.1. На бумажном носителе - уничтожаются путем сжигания или измельчения в 

шредере. 

6.9.2. В электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация 

7. Заключительные положения 

7.1. Все отношения, касающиеся обработки персональных данных, не получившие 

отражения в настоящей Политике, регулируются согласно положениям законодательства 

РФ. 

7.2. Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику. При внесении 

изменений в актуальной редакции указывается дата последнего обновления. Новая 



редакция Политики вступает в силу с момента ее размещения на Сайте, если иное не 

предусмотрено новой редакцией Политики.  
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