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1.1. Назначение политики
Настоящий документ (далее -  Политика) определяет цели и общие 

принципы обработки персональных данных, а также реализуемые меры за
щиты персональных данных в казенном архивном учреждении Вологодской 
области «Областной архив по личному составу» (далее -  Оператор).

Политика разработана во исполнение требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Фе
дерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее
- Закон о персональных данных) в целях обеспечения защиты прав и свобод 
человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе 
защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную 
тайну.

Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных данных 
настоящая Политика публикуется в свободном доступе в информационно
телекоммуникационной сети Интернет на сайте Оператора.

Политика действует в отношении всех персональных данных, которые 
обрабатывает Оператор.

1.2. Основные понятия
персональные данные -  любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъ
екту персональных данных);

субъект персональных данных -  физическое лицо, которое прямо 
или косвенно определено или определяемо с помощью персональных дан
ных.

оператор персональных данных (Оператор) -  государственный ор
ган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоя
тельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществ
ляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обра
ботки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих об
работке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

обработка персональных данных -  любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых 
с использованием средств автоматизации или без их использования. Обра
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ботка персональных данных включает в себя, в том числе:
-  сбор;
~ запись; ;
-  систематизацию;
-  накопление;
-  хранение; i
-  уточнение: (обновление, изменение);
-  извлечение;
-  использование;
-  передачу (распространение, предоставление, доступ);
-  обезличивание;
-  блокирование;
-  удаление; ;
-  уничтожение.
автоматизированная обработка персональных данных -  обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
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;

блокирование персональных данных -  временное прекращение об
работки персональных данных (за исключением случаев, если обработка не
обходима для уточнения персональных данных);

уничтожение персональных данных -  действия, в результате кото
рых становится невозможным восстановить содержание персональных дан
ных в информационной системе персональных данных и (или) в результате 
которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

обезличивание персональных данных -  действия, в результате кото
рых становится невозможным без использования дополнительной информа
ции определить принадлежность персональных данных конкретному субъек
ту 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 персо
нальных данных на территорию иностранного государства органу власти 
иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностран
ному юридическому лицу.

1.3. Основные права Оператора
- самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и 

достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 
Законом о персональных данных и принятыми в соответствии с ним норма
тивными правовыми актами, если иное не предусмотрено Законом о персо
нальных данных или другими федеральными законами;
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- поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия 
субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 
законом, на основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осущест
вляющее обработку персональных данных по поручению Оператора, обязано 
соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, преду
смотренные Законом о персональных данных;

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обра
ботку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персо
нальных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии 
оснований, указанных в Законе о персональных данных.

1.4. Основные обязанности Оператора
- организовывать обработку персональных данных в соответствии с 

требованиями Закона о персональных данных;
- отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и 

их законных представителей в соответствии с требованиями Закона о персо
нальных данных;

- сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персо
нальных данных (Федеральную службу по надзору в сфере связи, информа
ционных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор)) по запросу 
этого органа необходимую информацию в течение 30 дней с даты получения 
такого запроса.

1.5. Основные права субъекта
Субъект персональных данных имеет право:

- получать информацию, касающуюся обработки его персональных 
данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 
Сведения предоставляются субъекту персональных данных Оператором в 
доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, от
носящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением слу
чаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных 
данных. Перечень информации и порядок ее получения установлен Законом 
о персональных данных;

- требовать от оператора уточнения его персональных данных, их бло
кирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 
неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не явля
ются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать пре
дусмотренные законом меры по защите своих прав;

- обжаловать в Роскомнадзоре или в судебном порядке неправомерные 
действия или бездействие Оператора при обработке его персональных дан
ных;

- отозвать согласие на обработку персональных данных в предусмот
ренных законом случаях.

1.6. Контроль за исполнением требований настоящей Политики осуще
ствляется уполномоченным лицом, ответственным за организацию обработки 
персональных данных у Оператора.
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2. Цели сбора персональных данных
2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обра
ботка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных 
данных. |

2.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отве
чают целям их обработки.

2.3. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в 
целях организация трудового процесса, оказание государственных услуг в 
сфере архивного дела, реализация возложенных на архив полномочий, опре
деляемых законодательством Российской Федерации, Уставом КАУ ВО «Об
ластной архив по личному составу».

2.4. Обработка персональных данных работников может осуществлять
ся исключительно;в целях обеспечения соблюдения законов и иных норма
тивных правовых актов.

3. Правовые основания обработки персональных данных
3.1. Правовым основанием обработки персональных данных является 

совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в со
ответствии с которыми Оператор осуществляет обработку персональных 
данных.

Оператор обрабатывает персональные данные, руководствуясь ст.ст. 
23, 24 Конституции РФ, ст. ст. 85-90 Трудового кодекса РФ, Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- 
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Россий
ской Федерации»,; Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 
№ 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональ
ных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 
Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 
требований к защите персональных при их обработке в информационных 
системах персональных данных»,.

3.2. Правовым основанием обработки персональных данных также яв
ляются:

- Устав КАУ ВО «Областной архив по личному составу»;
- договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональ

ных данных;
- согласие субъектов персональных данных на обработку их персо

нальных данных.

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, катего
рии субъектов персональных данных

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных долж
ны соответствовать заявленным целям обработки, предусмотренным в разде
ле 2 настоящей Политики. Обрабатываемые персональные данные не должны 
быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
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4.2. Оператор может обрабатывать персональные данные следующих 
категорий субъектов персональных данных:

4.2.1. Работники и бывшие работники Оператора:
фамилия, имя, отчество (в том числе информация о смене фамилии, 

имени, отчества);
дата и место рождения; 
гражданство;
данные российского паспорта (серия, номер, когда и кем выдан); 
сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью); 
место жительства и дата регистрации по месту жительства, место фак

тического проживания;
номера контактных телефонов;
семейное положение (информация о вступлении в брак, в случае разво

да - данные о разводе); 
состав семьи;
сведения о близких родственниках (отец, мать, усыновители, усынов

ленные, дети, а также жена (муж):
-  степень родства, фамилия, имя, отчество;
-  дата и место рождения; 
сведения о полученном образовании;
сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
сведения об уровне специальных знаний (работа на компьютере, знание 

иностранного языка и языков народов Российской Федерации); 
сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже; 
сведения о занимаемой должности;
сведения о наличии допуска к государственной тайне, оформленного за 

период работы;
сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалифика

ции, стажировке;
сведения о награждении государственными и ведомственными награ

дами, иными наградами и знаками отличия; 
сведения об отпусках и командировках;
сведения о прохождении аттестации и сдаче квалификационного экза

мена;
информация о проведении служебных проверок, наложении дисципли

нарных взысканий;
сведения о поощрении;
сведения о временной нетрудоспособности;
реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН); 
реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пен

сионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);
реквизиты полиса обязательного медицинского страхования; 
сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой рабо

те,
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наличии группы инвалидности и степени ограничения способности к 
трудовой деятельности

сведения о социальных льготах;
информация- о доходах, выплатах и удержаниях;
номера банковских счетов;
номер служебного телефона;
номер личного телефона;
фото. ;
4.2.2. Пользователи архивных документов: 
фамилия, имя, отчество;
почтовый адрес (адрес электронной почты); 
дата рождения; 
место рождения;
реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН); 
номер телефона;
паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан); 
социальное положение; 
сведения о социальных льготах;
иные персональные данные, содержащиеся в обращениях (запросах).
4.2.3. Физические лица, состоящие в договорных и иных гражданско- 

правовых отношениях:
фамилия, имя, отчество;
паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан);
реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
адрес места жительства (места пребывания);
адрес электронной почты;
номер телефона.
4.3. Обработка Оператором биометрических персональных данных 

(сведений, которые характеризуют физиологические и биологические осо
бенности человека,, на основании которых можно установить его личность) 
осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Оператором не осуществляется обработка специальных категорий 
персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, 
политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состоя
ния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством РФ.

5. Порядок и условия обработки персональных данных
5.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъ

ектов персональных; данных на обработку их персональных данных, а также 
без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации. ;

5.3. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтома
тизированную обработку персональных данных.
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5.4. К обработке персональных данных допускаются работники Опера
тора, в должностные обязанности которых входит обработка персональных 
данных.

5.5. Обработка персональных данных осуществляется путем:
- получения персональных данных в устной и письменной форме непо

средственно от субъектов персональных данных;
- получения персональных данных из общедоступных источников;
- внесения персональных данных в журналы, реестры и информацион

ные системы Оператора;
- использования иных способов обработки персональных данных.
5.6. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение пер

сональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не 
предусмотрено федеральным законом.

5.7. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в 
Федеральную налоговую службу, Пенсионный фонд Российской Федерации, 
Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы исполни
тельной власти и организации осуществляется в соответствии с требования
ми законодательства Российской Федерации.

5.8. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и 
технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или 
случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, распро
странения и других несанкционированных действий, в том числе:

- определяет угрозы безопасности персональных данных при их обра
ботке;

- принимает локальные нормативные акты и иные документы, регули
рующие отношения в сфере обработки и защиты персональных данных;

- назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персо
нальных данных в структурных подразделениях и информационных системах 
Оператора;

- создает необходимые условия для работы с персональными данными;
- организует учет документов, содержащих персональные данные;
- организует работу с информационными системами, в которых обра

батываются персональные данные, в том числе устанавливает правила досту
па к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе 
персональных данных;

- хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивает
ся их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним;

- осуществляет внутренний контроль и (или) аудит соответствия обра
ботки персональных данных закону «О персональных данных» и внутрен
ним документам Оператора по вопросам обработки персональных данных;

- знакомит работников, осуществляющих обработку персональных 
данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персо
нальных данных, политикой Оператора в отношении обработки персональ
ных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных дан
ных, и (или) обучение указанных работников.

5.5. Базы персональных данных Оператора находятся полностью в
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пределах территории Российской Федерации.
5.6. Персональные данные субъектов, обрабатываемые Оператором, 

подлежат уничтожению либо обезличиванию в случае:
1) достижения целей обработки персональных данных или утраты не

обходимости в достижении этих целей;
2) истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных;
3) выявления неправомерной обработки персональных данных;
4) прекращения деятельности Оператора.

5.7. В случае выявления неточных персональных данных при обращении 
субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу 
или по запросу Ро'скомнадзора Оператор осуществляет блокирование персо
нальных данных, •■относящихся к этому субъекту персональных данных, с 
момента такого обращения или получения указанного запроса на период 
проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и за
конные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Опе
ратор на оснований сведений, представленных субъектом персональных дан
ных или его представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых 
документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со 
дня представления:; таких сведений и снимает блокирование персональных 
данных.

В случае выявления неправомерной обработки персональных данных 
при обращении (задросе) субъекта персональных данных или его представи
теля либо Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование неправомер
но обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту 
персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса.

5.8. Условия обработки персональных данных без использования 
средств автоматизации

При обработке персональных данных, осуществляемой без использо
вания средств автоматизации, Оператор выполняет требования, установлен
ные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 
2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 
персональных данных, осуществляемой без использования средств автома
тизации».

5.9. Оператор; осуществляет хранение персональных данных 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.

5.10. При сборе персональных данных, в том числе посредством ин
формационно-телекоммуникационной сети Интернет, Оператор обеспечивает 
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, из
менение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации 
с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Феде
рации, за исключением случаев, указанных в Законе о персональных данных.
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6. Регламент реагирования на запросы обращения субъектов персо
нальных данных и их представителей

При обращении, запросе в письменной или электронной форме субъ
екта персональных данных или его законного представителя, на доступ к 
своим персональным данным Учреждение руководствуется требованиями 
статей 14, 18 и 20 Федерального закона № 152-ФЗ.

Субъект или его законный представитель может воспользоваться фор
мами запросов, указанными в приложениях 1 -3 к данной Политике.

Доступ субъекта персональных данных или его законного представи
теля к своим персональным данным Оператор предоставляет только под 
контролем ответственного за организацию обработки персональных Опера
тора.

Обращение субъекта персональных данных или его законного предста
вителя фиксируются в журнале регистрации запросов субъектов персональ
ных данных или их представителей по вопросам обработки персональных 
данных.

Запрос в письменной или электронной форме субъекта персональных 
данных или его законного представителя фиксируются в журнале регистра
ции письменных запросов граждан на доступ к своим персональным дан
ным.

Ответственный за организацию обработки персональных данных при
нимает решение о предоставлении доступа субъекта к персональным дан
ным.

В случае, если данных предоставленных субъектом недостаточно для 
установления его личности или предоставление персональных данных на
рушает конституционные права и свободы других лиц ответственный за ор
ганизацию обработки персональных данных подготавливает мотивирован
ный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерально
го закона № 152-ФЗ или иного федерального закона, являющееся основани
ем для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати рабочих дней со 
дня обращения субъекта персональных данных или его законного предста
вителя либо от даты получения запроса субъекта персональных данных или 
его законного представителя.

Для предоставления доступа субъекта персональных данных или его 
законного представителя к персональным данным субъекта ответственный 
за организацию обработки персональных данных привлекает работника (ра
ботников) структурного подразделения, обрабатывающего персональные 
данные субъекта по согласованию с руководителем этого структурного под
разделения.

Сведения о наличии персональных данных Оператор предоставляет 
субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны со
держаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персо
нальных данных. Контроль предоставления сведений субъекту или его за
конному представителю осуществляет ответственный за организацию обра
ботки персональных данных.
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Сведения о | наличии персональных данных предоставляются субъекту 
при ответе на запрос в течение тридцати дней от даты получения запроса 
субъекта персональных данных или его законного представителя.

7. Регламент реагирования на запросы обращения уполномоченных ор
ганов

В соответствии с частью 4 статьи 20 Федерального закона № 152-ФЗ 
Оператор сообщает в уполномоченный орган по защите прав субъектов пер
сональных данных по его запросу информацию, необходимую для осущест
вления деятельности указанного органа, в течение тридцати дней с даты по
лучения такого запроса.

Сбор сведений для составления мотивированного ответа на запрос 
надзорных органов осуществляет ответственный за организацию обработки 
персональных данных при необходимости с привлечением работников Опе
ратора.

В течение установленного срока ответственный за организацию обра
ботки персональных данных подготавливает и направляет в уполномочен
ный орган мотивированный ответ и другие необходимые документы.

8. Заключительные положения
8.1. Настоящая Политика обязательна для соблюдения и подлежит дове

дению до всех работников Оператора.
8.2. Политика |КАУ ВО «Областной архив по личному составу» в отно

шении обработки й защиты персональных данных, утвержденная приказом 
от 30 декабря 2015 года № 36 прекращает свое действие с даты утверждения 
настоящей Политики обработки персональных данных казенного архивного 
учреждения Вологодской области «Областной архив по личному составу».

i

Ответственный за организацию 
обработки персональных данных 
в КАУ ВО «Областной архив 
по личному составу», главный архивист


