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ПОЛИТИКА 

 обработки персональных данных  

в Муниципальном автономном учреждении «Учсервис»  

1. Общие положения 

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

определяет порядок обработки персональных данных и меры по обеспечению безопасности 

персональных данных в МАУ «Учсервис» (далее - Учреждение) с целью обеспечения 

защиты прав и свобод гражданина при обработке его персональных данных, в том числе 

защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.  

1.2. Действие Политики распространяется на все персональные данные субъектов 

персональных данных, обрабатываемых в Учреждении с использованием средств 

автоматизации, а также без использования таких средств. 

2. Основные термины и определения. 

2.1. В настоящей Политике используются следующие термины и определения: 

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое 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;  

субъекты персональных данных - работники Учреждения, члены семей 

работников Учреждения, уволенные работники Учреждения, контрагенты Учреждения, 

физические лица, обратившиеся к Оператору в порядке, установленном Федеральным 

законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

обработка персональных данных - 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; 

автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью  ПЭВМ и программных продуктов; 

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; 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 персональных 

данных.  

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 

персональных данных; 



 обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

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. 

биометрические персональные данные – это физиологические и биологические 

индивидуальные особенности человека, которые используются для идентификации 

личности. Например, отпечатки пальцев, изображение сетчатки глаза и другие. 

3. Правовые основания обработки персональных данных 
3.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

  - Конституция Российской Федерации; 

-  Трудовым кодексом Российской Федерации,  

 - Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, 

 - Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», 

 - Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ  «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»,  

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

 -  Федеральным законом от 2 сентября 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»,  

- Федеральным законом от 4 мая 2011 г. N 99-ФЗ «О лицензировании отдельных 

видов деятельности»,  

 -  Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 июля 2008 г. N 512 

«Об утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных 

данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных 

данных», 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 

687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации»,  

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. N 211 

«Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 

государственными или муниципальными органами»,  

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. N 

723 «О порядке ввода в эксплуатацию отделанных государственных информационных 

систем»,   

 - Приказ ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86, Мининформсвязи России № 20 от 

13 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения классификации 

информационных систем персональных данных»; 

 - Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава 

и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных»; 



 - Приказ Роскомнадзора от 05 сентября 2013 г. № 996 «Об утверждении требований 

и методов по обезличиванию персональных данных»; 

 - Приказ ФНС от 17 ноября 2010 г. № ММВ-7-3/611 «Об утверждении формы 

сведений о доходах физических лиц и рекомендации по ее заполнению, формата сведений 

о доходах физических лиц в электронном виде, справочников».  

4. Цели обработки персональных данных 
4.1. Персональные данные обрабатываются Учреждением в целях: 

 -  выполнения требований законодательства в сфере труда и налогообложения; 

 - ведения текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, 

изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической 

отчётности; 

 - выполнение требований законодательства по определению порядка обработки  и 

защиты персональных данных граждан, являющихся клиентами или контрагентами 

Учреждения. 

 -  осуществления прав и законных интересов Учреждения в рамках осуществления 

видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными нормативными 

актами Учреждения или третьих лиц либо достижения общественно значимых целей; 

5. Общие принципы и условия обработки персональных данных 

5.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и 

справедливой основе. 

5.2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка 

персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 

5.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

5.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки. 

5.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не 

должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

5.6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных 

или неточных данных. 

5.7. При обработке персональных данных будут осуществляться следующие 

действия: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

5.8. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 

федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые 

персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

 

 

 

6. Порядок получения персональных данных 



6.1. Получение персональных данных осуществляется путем представления их 

самим субъектом персональных данных, на основании его письменного согласия, за 

исключением случаев прямо предусмотренных действующим законодательством РФ. 

6.2. В случаях, предусмотренных Федеральным законодательством, обработка 

персональных данных осуществляется только с согласия гражданина и работника в 

письменной форме. Равнозначным содержащему собственноручную подпись гражданина и 

работника согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в 

форме электронного документа, подписанного в соответствии с Федеральным законом № 

152-ФЗ электронной подписью. 

6.3. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 

убеждений, интимной жизни, в МАУ « Учсервис» не осуществляется. 

6.4. К информации о персональных данных, обрабатываемых Учреждением 

относится: 

 - Ф.И.О.; 

 - дата и место рождения; 

 - пол,  

 - семейное положение; 

 - данные о членах семьи; 

 - адрес; 

 - номер телефона; 

 - адрес электронной почты; 

 - СНИЛС; 

 - ИНН; 

 - банковские реквизиты. 

7. Способы обработки персональных данных 

7.1. Обработка персональных данных в МАУ « Учсервис»  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. 

7.2. Информация, полученная в результате автоматизированной обработки 

персональных данных из выделенной подсети Учреждения не передается, передача во 

внешние сети и в сеть общего пользования «Интернет» не производится. 

7.3. Трансграничную передачу персональных данных Учреждение не осуществляет 

7.4. Обработку биометрических персональных данных Учреждение не осуществляет 

8. Хранение персональных данных 
8.1. Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем этого требуют 

цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в 

случае утраты необходимости в их достижении. 

8.2 Хранение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в 

течение установленных действующими нормативными актами сроков хранения данных 

документов. По истечении установленных сроков хранения документы подлежат 

уничтожению. 

8.3. Учреждение в соответствии с задачами организации, ведением учета трудовой 

деятельности работников Учреждения осуществляет хранение персональных данных 

путём: 

оформления журналов учёта; 

оборудования помещения, в котором хранятся персональные данные; 

обеспечения защиты персональных данных, в том числе программной защиты 

данных, содержащихся в информационной системе Учреждения; 



формализации доступа ответственных сотрудников к персональным данным других 

работников;  

оформления обязательств о неразглашении персональных данных сотрудниками, 

имеющими доступ к этим данным; 

регламентации порядка работы с персональными данными локальными актами 

Учреждения. 

9. Использование персональных данных 

9.1 Персональные данные субъектов не передаются каким-либо третьим лицам за 

исключением случаев, предусмотренных настоящей Политикой. 

9.2 Учреждение  вправе передавать персональные данные третьим лицам, в 

частности, курьерским службам, организациями почтовой связи, операторам электросвязи 

и т.д., исключительно для целей, указанных в разделе 4 настоящей Политики. 

9.3 При наличии согласия субъекта персональных данных возможна передача 

персональных данных третьим лицам - контрагентам Учреждения с условием принятия 

такими контрагентами письменных обязательств по обеспечению конфиденциальности 

полученной информации, в частности, при использовании приложений на сайте 

Учреждения.  

9.4. Приложения, используемые субъектами персональных данных на Сайте, 

размещаются и поддерживаются третьими лицами (разработчиками), которые действуют 

независимо от Учреждения и не выступают от имени или по поручению Учреждения. 

Субъекты персональных данных обязаны самостоятельно ознакомиться с правилами 

оказания услуг и политикой защиты персональных данных таких третьих лиц 

(разработчиков) до начала использования соответствующих приложений.  

9.5. Персональные данные субъекта персональных данных могут быть переданы по 

запросам уполномоченных органов государственной власти РФ только по основаниям и в 

порядке, установленным законодательством РФ. 

9.6. Учреждение осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к 

соответствующему субъекта персональных данных с момента обращения или запроса 

субъекта персональных данных или его законного представителя либо уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных на период проверки, в случае 

выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий  

10.  Защита персональных данных 
10.1. Не допускается обработка персональных данных в информационных системах 

персональных данных при отсутствии: 

 - утвержденных организационно-технических документов, установленных 

нормативными правовыми актами в области защиты информации; 

 - настроенных средств защиты от несанкционированного доступа, средств 

антивирусной защиты, средств резервного копирования информации и других 

программных и технических средств в соответствии с требованиями по защите 

информации. 

10.2. Сохраняется конфиденциальность персональных данных за исключением 

общедоступных. 

11. Общедоступные источники персональных данных 
11.1. Включение персональных данных гражданина в общедоступные источники 

персональных данных возможно только при наличии его письменного согласия. 

11.2. В целях информационного обеспечения работодателем могут создаваться 

общедоступные источники персональных данных работников (в том числе справочники, 

адресные книги, информационные стенды для потребителей услуг, оказываемых 

работодателем). В общедоступные источники персональных данных с письменного 

согласия гражданина могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, 

адрес, иные персональные данные, предоставленные гражданином. 



11.3. При обезличивании персональных данных согласие гражданина на включение 

персональных данных в общедоступные источники персональных данных не требуется. 

11.4. Сведения о гражданах могут быть исключены из общедоступных источников 

персональных данных по требованию самого гражданина, либо по решению суда или иных 

уполномоченных государственных органов. 

12. Порядок осуществления прав субъекта персональных данных на доступ к 

своим персональным данным и на получение информации, касающейся его 

персональных данных 
12.1. В Учреждении обеспечены права субъекта персональных данных на доступ к 

своим персональным данным и на получение информации, касающейся обработки его 

персональных данных. По запросу субъекта персональных данных Учреждение 

предоставляет следующую информацию: 

 - подтверждение факта обработки персональных данных Управлением 

образования; 

 - правовые основания и цели обработки персональных данных; 

 - цели и применяемые Учреждением способы обработки персональных данных; 

 - наименование и место нахождения Учреждения;  

 - 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 от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «О персональных 

данных»;  

 - информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных, в случае наличия; 

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

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка или будет 

поручена такому лицу; 

 - иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

(ред. от 21.07.2014) «О персональных данных» или другими федеральными законами.  

12.2. Субъект персональных данных вправе потребовать от Учреждения 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. 

12.3. Сведения, касающиеся персональных данных, предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю Учреждением при обращении либо при 

получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен 

содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 

его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

отношениях с Учреждением (номер договора, дата заключения договора, условное 

словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом 

подтверждающие факт обработки персональных данных Учреждением, подпись субъекта 

персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме 

электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

12.4. Если субъект персональных данных считает, что Учреждение осуществляет 

обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ или иным образом нарушает его права и свободы, субъект 

персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Учреждения в 



уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке. 

12.5. 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. 

13. Заключительные положения 

13.1  Настоящая Политика вступает в силу с даты его утверждения. 

13.2  При необходимости приведения настоящей Политики в соответствие с вновь 

принятыми законодательными актами изменения вносятся на основании Приказа 

начальника Учреждения. 

13.3  Настоящая Политика распространяется на всех работников Учреждения, 

руководителя Учреждения, а также их законных представителей. 

13.4. Работники Учреждения, руководители Учреждения, а также их законных 

представителей имеют право ознакомится с настоящей Политикой. 

13.5 В обязанности работников, осуществляющих первичный сбор персональных 

данных гражданина, входит получение согласия гражданина на обработку его 

персональных данных под личную подпись. 

13.6  В обязанности работодателя входит ознакомление всех работников с 

настоящей Политикой под личную подпись. 

13.7. Политика обработки персональных данных в Муниципальном автономном 

учреждении «Учсервис» должна быть размещена на официальном сайте Учреждения. 

13.8. Учреждение оставляет за собой право вносить любые изменения в Политику по 

своему усмотрению в целях дальнейшего совершенствования системы защиты 

несанкционированного доступа к персональным данным. 

13.9. Должностные лица Учреждения, виновные в нарушении норм, регулирующих 

обработку и защиту персональных данных, несут ответственность в порядке, 

установленном действующим законодательством РФ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


