Приложение 1 к приказу 
КУВО «ГАОПИ ВО» 
от 25.06.2025 № 32-О
ПОЛИТИКА
обработки и защиты персональных данных
 
1. Общие положения

1.1. Настоящий документ определяет цели и общие принципы обработки персональных данных, а также реализуемые меры защиты персональных данных в казенном учреждении Воронежской области «Государственный архив общественно-политической истории Воронежской области» (далее – Оператор) в отношении обработки персональных данных и реализации требований к защите персональных данных (далее  – Политика) в соответствии с требованиями ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее  – Закон о персональных данных).
Политика разработана с целью 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. Оператор публикует настоящий документ в свободном доступе.
1.2. Политика распространяется на все действия Оператора, в рамках которых осуществляется обработка персональных данных, как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств.

1.3. Действие Политики не распространяется на отношения, возникающие при:

 – организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих персональные данные архивных документов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации;

 – обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну.

1.4. 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 архивной службы Воронежской области.

1.5. В настоящей Политике используются следующие основные понятия:
персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определённому, 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;
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), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 
автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределённому кругу лиц;
предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определённому лицу или определённому кругу 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 персональных данных;
информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.
Иные понятия, связанные с обработкой персональных данных, используется в значениях, установленных статьей 3 Закона о персональных данных и иными принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

1.6. 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 нормативными право​выми актами, если иное не предусмотрено Законом о персональных данных или другими федеральными законами;

 – предоставлять персональные данные третьим лицам при наличии согласия на это субъекта персональных данных;

 – 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, осуществляющее обра​ботку персональных данных по поручению Оператора, обязано соблюдать прин​ципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Законом о персональных данных;

– осуществлять видеозапись трудового процесса;

– в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в Законе о персональных данных;

 – мотивированно отказать субъекту персональных данных (его представителю) в удовлетворении запроса о предоставлении информации, касающейся обра​ботки персональных данных субъекта, при наличии оснований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

1.7. Основные обязанности Оператора:

 – организовывать обработку персональных данных в соответствии с требованиями Закона о персональных данных и иных, принимаемых в соответствии с ними нормативных правовых актов;

 – отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и их законных представителей в соответствии с требованиями Закона о персональных данных;

 – сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных (Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор)) по запросу этого органа и инициативно необходимую информацию в установленные сроки.

1.8. Основные права субъекта персональных данных:

 – получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Сведения предоставляются субъекту персональных данных Оператором в доступной форме. В них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных;

 – требовать от Оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполны​ми, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необхо​димыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные за​коном меры по защите своих прав;

 – получать информацию о сроках обработки своих персональных данных, в том числе о сроках их хранения;

 – обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных неправомерные действия или бездействие Оператора при обработке его персональных данных;

 – защищать свои права и законные интересы в судебном порядке;

 – если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, Оператор до начала их обработки обязан сообщить субъекту персональных данных свое наименование, адрес, цель обработки, перечень предполагаемых пользователей персональных данных, перечислить права субъекта персональных данных, указать источник получения персональных данных, предоставить полный список полученных персональных данных, а также запросить согласие на их обработку, за исключением случаев, установленных законодательством о персональных данных;
 – иные права субъекта персональных данных, установленные законодательством о персональных данных.

1.9. Основные обязанности субъекта персональных данных:

– предоставлять Оператору достоверные данные о себе; 
– исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства о персональных данных.
1.10. Контроль за исполнением требований настоящей Политики осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в штате Оператора.

1.11. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации и нормативных актов Оператора в сфере обработки и защиты персональных данных определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Правовые основания и принципы обработки персональных данных
2.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых Оператор осу​ществляет обработку персональных данных. Оператор осуществляет обработку персональных данных в соответствии со следующими документами:

1). Конституцией Российской Федерации;

2). Трудовым кодексом Российской Федерации;

3). Налоговым кодексом Российской Федерации;

4). ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5). ФЗ от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
6). ФЗ от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
7). ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

8). Постановлением Правитель​ства Российской Федерации от 27.11.2006 
№ 719 «Об утверждении Положения о во​инском учете»;
9). Постановлением Правитель​ства Российской Федерации от 15.09.2008 
№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств авто​матизации»;
10). Постановлением Правитель​ства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персо​нальных данных при их обработке в информационных системах персональных дан​ных»;
11). Приказом Росархива от 02.03.2020 № 24 «Об утверждении Правил органи​зации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»;
12). Приказом Росархива от 01.09.2017 № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;

13). Уставом Оператора;

14). Локальными нормативными актами Оператора, регламентирующими вопросы обработки персональных данных;

15). Согласиями субъектов персональных данных на обработку их персональных данных.
2.2. Принципы обработки персональных данных:

1). Обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;
2). Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определённых и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;
3). Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
4). Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;
5). Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки и не являются избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;
6). При обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Принимаются необходимые меры по удалению или уточнению неполных или неточных данных;
7). Хранение персональных данных осуществляется 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 по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом, подлежат уничтожению.

3. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных. Цели сбора и обработки 

персональных данных

3.1. Категории субъектов данных, чьи персональных данные обрабатываются Оператором: 

1) физические лица, предоставившие свои персональные данные в связи с запросом для получения услуги (далее – Заявители);

2) физические лица, обратившиеся в целях трудоустройства и предоставившие свои персональные данные (далее – Соискатели); работники, бывшие работники (далее – Работники);
3) физические лица, направившие обращение (предложение, заявление, жалоба);
4) контрагенты по договору (физические лица);

5) представители контрагентов по договору  – юридических лиц.

3.2. Оператор в ходе сбора и обработки персональных данных преследует следующие цели:

1) для Заявителей – в целях ответа на запрос; установления связи с Заявителем, в том числе для направления уведомлений, информации, запроса дополнительных сведений, связанных с оказанием услуг; улучшения качества услуг; обеспечения пропускного режима на территорию Оператора;

2) для Соискателей – в целях содействия в трудоустройстве и прохождения отбора на вакантные должности; для Работников – в целях соблюдения прав и исполнения обязанностей сторон трудового договора; реализации положений законодательства (передача отчетности и др.) в сфере социального страхования, воинского учета, пенсионного законодательства, налогового законодательства; исполнения требования других федеральных законов; содействия в обучении и продвижении по службе; прохождения безналичных платежей на банковский счет;

3) для физических лиц, направивших обращение (предложение, заявление, жалоба) – в целях его рассмотрения и реализации;

4) для контрагентов по договору (физических лиц) – в целях подготовки, заключения, исполнения и прекращения договоров;

5) для представителей контрагентов по договору (юридических лиц) – в целях подготовки, заключения, исполнения и прекращения договоров;
3.3. Оператором осуществляется обработка следующих персональных данных: 
1) персональные данные Заявителей могут включать в себя следующую информацию: фамилия, имя и отчество; дата рождения; место рождения; гражданство; пол; адрес регистрации по месту жительства; адрес фактического проживания; данные свидетельства о рождении; данные документа, удостоверяющего личность; сведения об образовании, сведения о трудовой деятельности (в т.ч. место работы (учебы) и должность (при наличии : сведения о получаемых льготах и выплатах; адрес электронной почты; телефонный номер; видео изображение; иные сведения, указанные Заявителем, необходимые для предоставления услуги;
2) персональные данные Соискателей и Работников могут включать в себя следующую информацию: фамилия, имя и отчество; дата рождения; место рождения; пол; гражданство; адрес регистрации по месту жительства; адрес фактического проживания; реквизиты документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность за пределами Российской Федерации; сведения об образовании, периоде обучения, данные документа об образовании; сведения о трудовой деятельности; профессия; должность; сведения о доходах; сведения о семейном положении и составе семьи; сведения о получаемых льготах и выплатах; сведения о воинской обязанности; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); реквизиты расчетных счетов; адрес электронной почты; телефонный номер; фото-видео изображение; иные персональные данные, указанные Соискателем или Работодателем и необходимые для исполнения требований трудового законодательства;
3) персональные данные физических лиц, направивших письменное или в форме электронного документа обращение (предложение, заявление, жалоба), могут включать в себя следующую информацию: фамилия, имя и отчество; данные документа, удостоверяющего личность;  адрес фактического проживания; адрес электронной почты; телефонный номер; иные сведения, указанные физическим лицом, направившим обращение и необходимые для рассмотрения обращения;
4) персональные данные контрагентов по договору (физических лиц) могут включать в себя следующую информацию: фамилия, имя, отчество; реквизиты документа, удостоверяющего личность; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); гражданство; сведения о постановке на учёт в качестве физического лица, являющегося налогоплательщиком налога на профессиональный доход; банковские реквизиты счета; контактный телефон; адрес электронной почты, почтовый адрес; адрес регистрации ИП; основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя (ОГРНИП), иные сведения, указанные контрагентом по договору (физическое лицо) и необходимые для заключения договора;
5) персональные данные представителей контрагентов по договору (юридических лиц) могут включать в себя следующую информацию: фамилия, имя, отчество; реквизиты документа, удостоверяющего личность; контактный телефон; адрес электронной почты, иные сведения, указанные представителями контрагентов по договору (юридических лиц) и необходимые для заключения договора.

4.3. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных частями 2 и 2.1 статьи 10 Закона о персональных данных. 

Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, допускается: 

- в случае, если субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных; 

- в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации. 

4.4. Сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность (биометрические персональные данные) и которые используются Оператором для установления личности субъекта персональных данных, Оператором не обрабатываются.

4. Порядок и условия обработки персональных данных

4.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.2. Оператор осуществляет обработку персональных данных для каждой цели их обработки следующими способами:

– неавтоматизированная обработка персональных данных; 

– автоматизированная обработка персональных данных; 

– смешанная обработка персональных данных. 

4.3. Базы персональных данных Оператора находятся полностью в пределах территории Российской Федерации. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации происходит исключительно по месту нахождения (по юридическому адресу) Оператора.

4.4. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.5. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в должностные обязанности которых входит обработка персональных данных.

4.6. Обработка персональных данных осуществляется следующими способами:

1) получение персональных данных в устной и письменной форме непосред​ственно от субъектов персональных данных;

2) получение персональных данных из общедоступных источников;

3) внесение персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Оператора, другие носители;

4) использование иных способов обработки персональных данных (запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение).
4.7. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

4.8. Если иное не предусмотрено феде​ральным законом, Оператор самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, преду​смотренных законодательством в области персональных данных. В частности, защита персональных данных достигается Оператором путем:

1) издания Оператором настоящей Политики, а также разработки иной доку​ментации с учетом требований законодательства в области персональных данных, устанавливающей процедуры, направ​ленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющей сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей об​работки или при наступлений иных законных оснований;
2) назначения Оператором ответственного за организацию обработки персональных данных;

3) организации доступа работников к информации, содержащей персональные данные субъектов персональных данных, в соответствии с их должностными (функциональными) обязанностями;

4) установления правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных;

5) определения мест хранения материальных носителей, содержащих персо​нальные данные, соблюдения условий, обеспечивающих их сохранность и исклю​чающих несанкционированный к ним доступ;

6) ознакомления работников, осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и локальными нормативными актами по вопросам обработки персональных данных;

7) организации порядка уничтожения информации, содержащей персональные данные;

8) соблюдения пользователями информационных систем условий использова​ния средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и техниче​ской документацией;

9) соблюдения работниками, допущенных к обработке персональных данных субъектов, требований, установленных законодательством Российской Федерации в области персональных данных и локальными нормативными актами Оператора;
10) применения комплекса правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных;

11) осуществления внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных федеральным законам и принятым в соответствии с ними нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, Политике, локальным актам Оператора;

12) оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения законодательных и иных нормативных предписаний.
4.9. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или неправомерности их обработки Оператор обязан устранить нарушения законодательства, допущенные при обработке персональных данных путем уточнения, блокирования или уничтожения персональных данных в порядке, предусмотренном ст. 21 Закона о персональных данных.

4.10. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, выявлен факт их неправомерной обработки, а также другие случаи, предусмотренные законодательством.

4.11. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан обеспечить субъекту персональных данных возможность определить перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

4.12. Конфиденциальность персональных данных:
1). Информация, относящаяся к персональным данным, ставшая известной в связи с реализацией трудовых отношений и в связи с осуществлением уставной деятельности Оператора, является конфиденциальной информацией и охраняется законом;
2). Работники и иные лица, получившие доступ к обрабатываемым персональным данным, подписывают обязательство о неразглашении конфиденциальной информации, а также предупреждаются о возможной дисциплинарной, административной, гражданско-правовой и уголовной ответственности в случае нарушения норм и требований действующего законодательства Российской Федерации в области обработки персональных данных.
4.13. Уничтожение персональных данных осуществляется комиссионно.

4.14. Способы уничтожения персональных данных устанавливаются в локальных нормативных актах Оператора. 

5. Порядок реагирования Оператора на запросы субъектов персональных данных и их представителей

5.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, предоставляются Оператором субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его предста​вителя.

5.2. Запрос может быть подан лично или направлен в архив почтовым отправлением по адресу: 394018, г. Воронеж, ул. Орджоникидзе, д. 31, либо направлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответ​ствии с законодательством Российской Федерации и направлен в адрес элек​тронной почты gaopi@govvrn.ru.

5.3. Если в запросе субъекта персональных данных не отражены в соответствии с требованиями Закона о персональных данных все необходимые сведения или субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный отказ.

5.4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персональных данных, в том числе если доступ субъекта персональных данных к его персо​нальным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

5.5. Обращение субъекта персональных данных или его законного представителя фиксируются в журнале регистрации запросов субъектов персональных данных или их представителей по вопросам обработки персональных данных.

5.6. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей осуществляется Оператором в соответствии с Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, утвержденных Оператором.

6. Порядок реагирования Оператора на запросы уполномоченных органов

6.1. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение десяти рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

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

6.3. В течение установленного срока ответственный за организацию обработки персональных данных подготавливает и направляет в уполномоченный орган мо​тивированный ответ и другие необходимые документы.

6

