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ПРИКАЗ № 9Н
«Об утверждении политики от о ч . о б  ш е

муниципального бюджетного учреждения 
«Центр досуга и культуры Клишино» в 

отношении обработки персональных 
данных»

В целях выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-Фз «О 
персональных данных», п р и к а з ы в а ю :

1. Утвердить прилагаемую Политику муниципального бюджетного учреждения «Центр 
досуга и культуры Клишино» в отношении обработки персональных данных.

2. Ведущему документоведу Кургузову А.А. разместить настоящий приказ на 
официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Центр досуга и культуры 
Клишино» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Признать утратившим силу приказ директора МБУ «ЦДиК «Клишино» от 21.02.2024 № 
18 «Об утверждении Политики муниципального бюджетного учреждения «Центр досуга и 
культуры Клишино» в отношении обработки персональных данных».

3. Контроль за исполнением настоящег о приказа оставляю за собой.

Директор МБУ «ЦДиК «Клишино» Л.Ф.Тихонова

Разослано: в дело-1.
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Приложение
к приказу МБУ «ЦДиК «Клишино» 
от 04.06.2026 г. № 64

Политика муниципального бюджетного учреждения «Центр досуга и культуры Клишино»
в отношении обработки персональных данных

1. Общие Положения
1.1. Настоящий документ определяет политику муниципального бюджетного учреждения 

«Центр досуга и культуры Клишино» (далее -  Оператор) в отношении обработки персональных 
данных (далее -  ПДн).

1.2. Настоящая политика в области обработки и защиты ПДн (далее — Политика) 
разработана в соответствии с п. 2 ст. 18.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» и действует в отношении всех персональных данных, 
обрабатываемых Оператором.

1.3. Целью настоящей Политики является защита интересов Оператора, субъектов ПДн, 
обрабатываемых Оператором, а также выполнение законодательства Российской Федерации о 
ПДн.

1.4. Политика распространяется на Данные, полученные как до, так и после подписания 
настоящей Политики.

2. Информация об Операторе
Наименование: Муниципальное бюджетное учреждение «Центр досуга и культуры 

Клишино»
Сокращенное наименование: МБУ «ЦДиК «Клишино»
ИНН/КПП 5022093456/503301001
Адрес местонахождения: 140578, Московская область, Г. о. Коломна, с. Клишино, ул. 

Центральная, д.26а
тел. 8 (496) 7025681
e-mail: Tikhonova.LF@mosreg.ru

3. Основные понятия
3.1. Для целей настоящей Политики используются следующие понятия:
3.1.1. Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 
осуществляющие обработку ПДн, а также определяющие цели обработки ПДн, состав ПДн, 
подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с ПДн.

3.1.2. Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту ПДн).

3.1.3. Субъект -  субъект ПДн.
3.1.4. Работник -  физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором.
3.1.5. Обработка ПДн -  любое действие (операция) или совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 
средств с ПДн, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПДн.
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3.1.6. Распространение ПДн -  действия, направленные на раскрытие ПДн 
неопределенному кругу лиц.

3.1.7. Автоматизированная обработка ПДн -  обработка ПДн с помощью средств 
вычислительной техники.

3.1.8. Предоставление ПДн -  действия, направленные на раскрытие ПДн определенному 
лицу или определенному кругу лиц.

3.1.9. Блокирование ПДн -  временное прекращение обработки ПДн(за исключением 
случаев, если обработка необходима для уточнения ПДн).

3.1.10. Уничтожение ПДн -  действия, в результате которых становится невозможным 
восстановить содержание ПДн в информационной системе персональных данных (далее -  
ИСПДн) и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители ПДн.

3.1.11. Обезличивание ПДн -  действия, в результате которых становится невозможным 
без использования дополнительной информации определить принадлежность ПДн конкретному 
субъекту ПДн.

3.1.12. Информационная система персональных данных -  совокупность содержащихся 
в базах данных ПДн и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 
технических средств.

3.1.13. Трансграничная передача ПДн -  передача ПДн на территорию иностранного 
государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или 
иностранному юридическому лицу.

4. Цели сбора и обработки ПДн
4.1. Оператор производит сбор только тех ПДн, которые необходимы для осуществления 

трудовых взаимоотношений с субъектами ПДн. для выполнения договорных обязательств 
(исполнения обязательств перед контрагентом), ведения общехозяйственной деятельности 
Оператора, а также в целях исполнения требований законодательства РФ.

4.2. Целями обработки ПДн Оператором являются:
- трудоустройства, оформления трудовых отношений;
- получения сотрудниками образования и продвижения по службе;
- защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъектов персональных 
данных;
- обеспечение деятельности МБУ «ЦДиК «Клишино»;
- предоставление услуг, оказываемых МБУ «ЦДиК «Клишино»;
- выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения;
- ведение кадрового учета;
- ведение бухгалтерского учета.

5. Правовые основания обработки ПДн
5.1. Политика Оператора в области обработки ПДн определяется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации:
5.1.1. Конституция Российской Федерации;
5.1.2. Трудовой кодекс Российской Федерации;
5.1.3. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»;



5.1.4. Федеральный закон от 19 декабря 2005 года № 160-ФЗ «О ратификации Конвенции 
Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных 
данных»;

5.1.5. Постановление Правительства РФ от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении 
требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных»;

5.1.6. Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении 
Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации»;

5.1.7. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 
документы уполномоченных органов государственной власти.

5.2. Во исполнение настоящей Политики Оператором утверждены следующие локальные 
нормативные правовые акты:

5.2.1. Положение об обработке персональных данных в муниципальном учреждении 
культуры «Центр культуры и досуга Клишино»;

5.2.2. Приказ о назначении должностного лица, ответственного за организацию обработки 
персональных данных в муниципальном учреждении культуры «Центр культуры и досуга 
Клишино»;

5.2.3. Иные внутренние организационно-распорядительные документы, определяющие 
политику Оператора в области обработки и защиты персональных данных.

6. Объем и категории обрабатываемых ПДн, категории субъектов ПДн
6.1. Перечень ПДн, обрабатываемых Оператором, определяется в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Оператора 
с учетом целей обработки ПДн, указанных в разделе 4 Политики.

6.2. Обработка специальных категорий ПДн, касающихся расовой, национальной 
принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной 
жизни, Оператором не осуществляется.

6.3. Оператор не осуществляет обработку биометрических ПДн (сведения, которые 
характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых 
можно установить его личность).

6.4. Оператор не производит трансграничную передачу ПДн.
6.5. Оператором обрабатываются ПДн следующих категорий субъектов:
6.5.1. работники Оператора, бывшие работники, кандидаты на замещение вакантных 

должностей, а также родственники работников в случаях, установленных законодательством;
6.5.2. пользователи услуг, предоставляемых Учреждением, а также посетители 

Учреждения;
6.5.3. другие субъекты ПДн, с которыми Учреждение вступает в деловые отношения 

(для обеспечения реализации целей обработки, указанных в разделе 4 Политики).
6.6. Обрабатываемые персональные данные для работников Оператора, бывших 

работников Оператора, кандидатов на замещение вакантных должностей:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения;
- адрес проживания;
- сведения об образовании, специальности;



- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- идентификационный номер налогоплательщика;
- страховой номер индивидуального лицевого счета
- сведения о воинском учете;
- сведения о социальных льготах;
- сведения о наградах достижениях, заслугах;
- данные свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния;
- сведения о наличие судимостей;

- сведения медицинского характера в случаях, предусмотренных законодательством;
- данные свидетельства о рождении детей;
- номер банковского счета;

- сведения о повышении квалификации и переподготовке работников, их аттестации, 
служебных расследованиях;
- характеристики, рекомендательные письма.

6.7. Пользователи услуг, предоставляемых Учреждением, а также посетители 
Учреждения.

В данной категории обрабатываются персональные данные в целях предоставления услуг 
оказываемых МБУ «ЦДиК «Клишино»:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения;
- адрес проживания;

- номер контактного телефона, электронной почты или сведения о других способах связи;
- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование 
выдавшего его органа, код подразделения; снилс;
- сведения о состоянии здоровья, которые относятся к вопросу о возможности заниматься в 
клубных формированиях Учреждения;

- согласие на фото и видеосъемку пользователя услуг во время участия в культурно-массовых 
мероприятиях с участием Учреждения.

6.8. Обрабатываемые персональные данные для субъектов ПДн, с которыми Учреждение 
вступает в деловые отношения:
- фамилия, имя, отчество;
- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания;

вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование 
выдавшего его органа;
- идентификационный номер налогоплательщика;
- реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
- банковские реквизиты;

- диплом или лицензию (если это предусмотрено целями оказания услуг);
- контактный телефон, электронная почта.
Юридические лица представляют:



- фамилия, имя, отчество, должность лица. Уполномоченного на подписание договора или 
контракта;
- ИНН, КПП, ОГРН, банковские реквизиты, адрес, телефон.

7. Порядок и условия обработки ПДн
7.1. Обработка ПДн Оператором осуществляется с согласия субъекта ПДн на обработку 

его ПДн, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области ПДн.
7.2. Оператор без согласия субъекта ПДн не раскрывает третьим лицам 

и не распространяет ПДн, если иное не предусмотрено федеральным законом.
7.3. Оператор вправе поручить обработку ПДн другому лицу с согласия субъекта ПДн 

на основании заключаемого с этим лицом договора. Договор должен содержать перечень 
действий (операций) с ПДн, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку 
ПДн, цели обработки, обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность ПДн 
и обеспечивать безопасность ПДн при их обработке, а также требования к защите 
обрабатываемых ПДн в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных 
данных».

7.4. В целях внутреннего информационного обеспечения Оператор может создавать 
внутренние справочные материалы, в которые с письменного согласия субъекта ПДн, если иное 
не предусмотрено законодательством Российской Федерации, могут включаться его фамилия, 
имя, отчество, место работы, должность, год и место рождения, адрес, абонентский номер, адрес 
электронной почты, иные ПДн, сообщаемые субъектом ПДн.

7.5. Доступ к обрабатываемым Оператором ПДн разрешается только работникам 
Оператора, занимающим должности, включенные в перечень должностей, при замещении 
которых осуществляется обработка ПДн.

7.6. Оператор вправе передавать ПДн органам дознания и следствия, иным 
уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством 
Российской Федерации.

7.7. Обработка ПДн Оператором осуществляется без передачи по внутренней сети 
Оператора;

7.8. Оператор обязан не раскрывать гретьим лицам и не распространять ПДн без согласия 
субъекта ПДн, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

7.9. Оператор обязан опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ 
к Политике.

7.10. Оператор при обработке ПДн обязан принимать необходимые правовые, 
организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты ПДн от 
неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 
копирования, предоставления, распространения 11Дн, а также от иных неправомерных действий в 
отношении ПДн.

7.11. Условием прекращения ПДн может являться достижение целей обработки ПДн, 
истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта ПДн на обработку его ПДн, а 
также выявление неправомерной обработки ПД11.

7.12. Хранение ПДн в форме, позволяющей определить субъекта ПДн. осуществляется не 
дольше, чем этого требуют цели обработки ПДн. если срок хранения ПДн не установлен 
действующим законодательством.



7.13. Личные дела сотрудников Оператора (субъекты ПДн) хранятся в бумажном виде в 
папках, пронумерованные по страницам. Личные дела хранятся в специально отведенной секции 
сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.

7.14. Для ПДн на бумажных носителях Оператор обеспечивает их защиту от 
несанкционированного доступа и копирования согласно постановлению Правительства РФ от 15 
сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 
персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

8. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение ПДн, ответы на запросы 
субъектов на доступ к ПДн

8.1. В случае подтверждения факта неточности ПДн или неправомерности их обработки, 
ПДн подлежат их актуализации Оператором, а обработка должна быть прекращена, 
соответственно.

8.2. При достижении целей обработки ПДн, а также в случае отзыва субъектом ПДн 
согласия на их обработку ПДн подлежат уничтожению, если:

-  иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект ПДн:

-  оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта ПДн на 
основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» или иными 
федеральными законами;

-  иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом ПДн.
8.3. Оператор обязан сообщить субъекту ПДн или его представителю информацию об 

осуществляемой им обработке ПДн такого субъекта но запросу последнего.
8.3.1. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных 

данных», предоставляются субъекту ПДн или его представителю Оператором при обращении 
либо при получении запроса субъекта ПДн или его представителя.

8.3.2. Сведения предоставляются в доступной форме, в них не включаются ПДн, 
относящиеся к другим субъектам ПДн, за исключением случаев, если имеются законные 
основания для раскрытия таких ПДн.

8.3.3. Если в обращении (запросе) субъекта ПДн не отражены в соответствии с 
требованиями Федерального закона «О персональных данных» все необходимые сведения или 
субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется 
мотивированный отказ.

8.3.4. Запрос должен содержать данные основного документа, удостоверяющего личность 
субъекта ПДн или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 
его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта ПДн в отношениях с Оператором 
(номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные 
сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки ПДн Оператором, 
подпись субъекта ПДн или его представителя. Запрос может быть направлен в форме 
электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

8.3.5. Право субъекта ПДн на доступ к его ПДн может быть ограничено в соответствии 
счастью 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» в том числе, если доступ 
субъекта ПДн к его ПДн нарушает права и законные интересы третьих лиц.



9. Заключительные положения
9.1. Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику.
9.2. При внесении изменений в заголовке Политики указывается дата последнего 

обновления редакции. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее утверждения и 
размещения на сайте Оператора, если иное не предусмотрено новой редакцией Политики.


