
Государственное автономное учреждение Архангельской области
<<lr.рхаLнгельский рег1,Iон€Lпьный многофункционаJrьный центр предоставления

государс)твенных и муниципапьных услуг)

прикАз

От 04 марта 2024 годаNs 25

г. Архангельск

Об утвеlрждении f[олитики в отношении обработки
персона.пьных данных в Г,АУ АО (МФЦ>

в новой редакции

В соответствии с Федерсшlьным законOм от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ (О
п€:рr;9g;цlьных данны}l)) и п:одпунктом б пункт,а 1 постановления Правительства
Рсlссийr;кой <Dедерации от 21.0З.201r2 г. IГ9 211 (Об утверждении перечня мер,
направJIенных на обеспечtение выполнения обязанностей, предусмотренных
Федцеральнып4 законопц <<О rrерсонапьных щ?ннIlIх)) и принятыми в соответствии с
HplМt ]норма.тивными: правовыми актами, операторами, являющимися
гос)/дарственными или муниципа-пьными органами), ПРИКАЗЫВАЮ:

1, Утвердить Г[олитlику в отношении обработки персон€Lпьных данных в

Гz\]/ АО (МФЩ> в новой редакции согласно приложению к настояtцему приказу.

2, Признать утратившим силу приказ от 30 июня 2022 года }lb 10З (Об

утв(эрж,цении политики в отношении обработкlа персон€Lпьных данных в ГАУ АО
drl(DЦ).

3,, Прr,Iказ встуIIает Е| силу с даты его подписания.
4,, Секретарю руководителя ознако]иить с настоящим приказом

раrботнlаков учреждения по,ц подпись.

5, Работникам отдеJIа каlIровой и организационной работы знакомить с
н€tстояtцим приказом вновь приЕIимаемых рабсlтников под подпись.

6. Контроль за испоJIненIIем настоящегlо приказа оставляю за собой.

!,иректор Д.Е. Бойцов



Приложение Nsl
к Приlсазу от к 04> марта 2024г. Jф25

Политика в отношенпи обработки персональных данных
в ГАУ АО (МФЦ>

1. Общие положения

НаСтОящая политика разработана в це-[ях обеспечения реалрlзации
ТРебованиЙ законодательства РФ в областлr обработки персон€Lльных данных
субъектов персонапьных данны.х.

НаСТОящая политика устанавливает поря/цок ,обработки персональных
Данных физических лиц в связ]и с ре€LлизациеЙ трудовьлх отношtений и в связи с
организацией предоставления государственныN,I автономным уI{ре)(д,ением
<АРХаНгельский регион€Lпьныii многофункциональны_й центр преlIоставления
государственных и муниципапьных услуг>) (,цалее - ГЛ]/ АО <,lN{ФI]>)

ГОСУДаРСТВеННЫХ И МУНИЦИП€LПЬНЫХ УСЛУГ ПО ПРИНI{ИПУ ((ОДНОГО О|КНа)).

Политика раскрывает осноRные категории персональны]к дчtнных,
ОбРабатыВаеМых в ГАУ АО кМФL{>, цели, спсlсобы и привtципы обработки
Персона-пьных данных, права _и обязанностлr ГАУ АО (МФL{> приr оfi,работке
Персон€Lльных данных, права су,бъектов персонаltьных данных (с:отрудцник:о]в ГАУ
АО (МФЦ>>, в том числе уволенных, и лиц, обращаюпIихся за предс)ставлением
таких услуг, в том числе пользователей официального сайта ГАУ АО (I\{ФЦ>,

ГРаЖДан обращающихся в уI-Iреждение с жалобами, заявлениям]и (цсшrее

Заявители), а также включает перечень мер, применяемых ГАУ АО (МФI_{> в целях
обеспечения безопасности перс()н€Lлы{ых данЕIых при их обработке.

Политика является общедоступным документом, декларирующим
концепту€шьные основы деятельности ГАУ АО (МФЦ> при обработке
персон€rльных данных.

2. Информация об опеtrlаторе

Наименование: Государс,гвенное aBTolIoMHoe учреждени(э Ар><анге;tьской

области <Архангельский регионrtльный м ногосРункционztльнr,rй центр
предоставления государственных и муниципапьны]к усл]/г).

ИНН: 290|239246.

Фактический адрес: 1б302}0, г. Архангельск, 1rл. Адцмирала I(узнеlцовzt, ,ц.7
Юридический адрес: 1б3Ot04, г. Архангельск, ул. Гайдара, д,. |2,

телефакс: (8 1 82) 422-022.

Реестр операторов персон€tльных данных: Ns]Z9-14-00l 11l, приказ
07.02.2014 г. Jtlb 26.



3. ПравовьIе осtIования обработки персональных данных

ПОлитика ГАУ АО (IVIФII> в области о(5работки персонаJIьных данных
определяется в соответотвии со сJIедующими нормативными правовыми актами
РФ:

Кон ституцией Рос:сийской Федер ации;
Трушовым кодекс<rм Российской Федrэрации;

3) Гра:жданскиIуIкодексомРоссийскойФедерации;
4) Налоговымлlодек(:омРоссийскойФе;церации;
5) Фед;еральныlи заliоном от 27.07.20',10 J\Ъ 210-ФЗ (Об организации

ПРеДЦОСТаВЛеНИЯ ГОСУДаРСТВе]:{ныХ и муницип€шьных услуг) (с последующими
изменениями);

6) РаспоряженрIем Пфави,гельства РФ о,т 21 марта |994 г. J\Ъ 358-р <Об
ОбеOПlЭЧении учета и 0охра-нности документоI} по личному составу, а также
СВОеВI)еМенноЙ гIередачи их на государственное хранение при реорганизации или
ликI}идац.ии юридического лица);

7) Фед,еральныlи законом от 1 апреля 1996 г. J\b 27-ФЗ (об
ИНДI{ВИДУаПЬноМ (персонифlицированном) учете в системе обязательного
пенсионн ого страхованI,IяD ;

8) Фед;еральныlи зак:оном от 29.11.2010 JЮ 326-ФЗ (Об обязательном
медицинском страховании в Российской Федерации));

9) Фед;еральныlи зак:оном от 24.07.199'8 J\Ъ 125-ФЗ (Об обязательном
соцрIаIIьн()М отрахованиИ оТ несчастных случаеВ на производстве и
просРесси онапь ных заболеваний>> ;

10) Фед;еральныlи зак:оном от 15.12.2001 М 167-ФЗ (Об обязательном
пенсионном страховании в Рсlссийской Федерацlли>;

1l) Фед;еральный заксlн от 06. |2.201 l j\Ъ ,102-ФЗ <О бухгалтерском учете>;
|2) Федiеральны;й заксlн от 28.03.1998 Ns :53-ФЗ <<О воинской обязанности и

военной службrэ>; .-.

1З) Пос'гановлеЕtием JПравительства Росс:ийской Федерации от 27.09.2О1|
Jф79)7 ,ко ВЗаимод(эйствlши между многофункцион€шьными центрами
преl{остаI}ления государственных и муниципi:Lпьных услуг и федеральными
оргaнlами исп()лнительной власти, органами государственных внебюджетных
фОН,ЦСlв, органiеми гос)/дарс:гвенной власти субъектов Российской Федерации,
орга,нiами местFIого самоуправления));

14) ПостановлеЕtием 11равительства Российской Федерации от 22.|2.20|2г.
N9l З7б <Ot5 утI}ержд,ении правил организации деятельности
МНО.ГОфУЕtкционапьных центров предоставления государственных и

l)
2)

мун.иtIип€Lпьны.к услуг);



15) Федеральным законом от 22.10.2004г. }lЬl25-ФЗ <Об архивном деле в
РФ>;

i6) Федеральный закон от 02.05.2006 J\Ъ 59-ФЗ <О поря2Iке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации>;

|1) Постановления Правlительства Арханге.тlьскоji области от 3 ноября2022
Г. Jф 892-пп "Об утверждениII Правил обеспечения lIоступа к ин(lорN{ации о

деятельности государственных учреждений Архirнгельск<rй области
информацион но-телекоммуниксtционной сети " Интернет"

18) Иными нормативныIии правовыми акта},{и, регулирующими отно]шения
В Сфере ТрУда, сфере оказания государственных и муниципаJIьных усJIуг, в сфере
обработки и защиты персонzulьFtых данных;

l9) Согласие субъектов персонапьных данных.

4. Щели обработки персональных данных, перечень персоцальных данных, а
Также условия и порядок пх обработки в связи с реализацией трудовых

отношений

4.| Персональные данн.ые сотрудников ГАУ АО (МФIJ>, обраtбатывlаются
В цеЛяХ обеспечения кадровоii работы, обучения и должностного pocTll, для
обеспечения исполнения услоIlий трудовых дого|воров, соблюдения законов и
иных нормативно-правовых актов, цачисления заработной платы, ftользования

Р€ВЛИЧНОГО ВИДа лЬгоТами в соrотвеТствии с 'Грудсlвым кодексотчt РФ, Налоговы:чt
КОДеКсоМ РФ, федеральными законами, а так же в целях противодеiiствия
коррупции.

4.2 В целях, указанных в пункте 4.1 настояIцей Г[олитики, обраrбатываютс|я
следующие категории персонlа"льных данных: dlамилия, имя, отчестRо; дата
рождения, место рождения; адрес регистрации; фактич:еский адрес проживания;
ПаСПорТные Данные (серия, HoNIep паспорта, кем иt когда выдан); информаtдия об
образовании (наименование образовательного уч]реждения, сl]еден]Llя о

документах, подтверждающие образование: наим(энование, номер, дата выщочI{,

сПециагIьность); квалификация; информация о тру7цовоЙ деятельности сотру,дник:а

до приема на работу; информацI{я о трудовом стаже; телефонные номера; сетчtеЙное

ПОЛОЖеНИе И СОСТаВ СеМЬИ; СВеДеНИЯ О ДОХОДаХ; ДаННЫе О ТРУДОВОIуI ДОГОВОРе;
сВедения о воинском учете; идентификационный номер на_погоплательщик:а
(ИНН); сведения о регистрации в системе обя:зательного пенсионного страхования
и его страховоЙ номер индивI,IдуаJIьного лицевого счета (СНИЛС); сведс:ния о
постановке на учет в н€Lпоговом органе, сведения о заработной плате', лrнформаци:я

о родственниках сотрудника, иные персон,апьные дчlнные, необходимые для



испOлl{ен.ия трудового законодательства и неоеiходимые для достижения целей,
предуOмотренных пунктом 4. 1 нас,гоящей Политики.

4.зi обработка персонаJIьных данных работников ГАУ Ао (IиФЦ>,

осуtцеств.пяется с соглас)ия указанных лиц.

4.4 Согласие субъекr:а [ерсон€Lльных данных оформляется в письменной

форме, если иное не уста]цовлено Федеральгtым законом (О персонаJIьных
данFIых>>.

4.:; обработка персOн€tльных данных работников ГАУ Ао (IиФЦ)),
ОСУtЦеСТВ.ПЯеТся отдел(см r<адровоЙ и организационноЙ работы, отделом
бУхr'алтеt)ского учета и отчетности, отделом И:Г ГАУ АО (МФI_\> и включает в
Себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,

УТОчtнениlэ (обновление, и:зменение), извлечение, использование, передачу
(РаСпр,остранение, предоставление, доступ), блокирование, удаJIение, уничтожение
персон€Lльных данных.

4.(i Сбор, запись, систематизация, нако]lление и уточнение (обновление,
ИЗМеНение) персона-пьных данных работников ГАУ АО (МФЦ), осуществляется
путем]:

- получения ориiгинаulов заявлений, необходимых документов (трудовая
КНИ)ККа, СВеДеНИЯ о трlудовrэЙ деятельности работника (электронная трудовая
КНИЖКа), иНые докупленть]t, предоставляемыtе в отдел кадров и отдел
бухга;Iтерского учета и экономического планирования ГАУ АО <МФЩ>);

- ]внесения сведений в учетные формы (rru бумажных и электронных
нослtтеля><);

- формирования персон€Lпьных данных в )(оде кадровой работы;
- внесения перс()напьных данных в ин(lормационные системы ГАУ АО

(МФЦ), используемые ГАУ.АО (МФЦ>.
4.',| Сбор, Запись, сиOтематизация, нако]пление и уточнение (обновление,

ИЗМ(ЭНеНие) персонапьньлх даItных осуществляетOя путем получения персональных
данных нlэпоср€дственн,о от работников ГДУ ДС) (МФЦ).

4.В В сЛУчае вiозникновения необходиtмости получения персонЕuIьных
ДаННЫХ Рllботника ГАУ АО (МФI-{>, следует известить об этом работника заранее,
ПОЛ\/чиТЬ их письменное согласие и сообщиlгь им о целях, предполагаемых
источникiах и способах получения персона_пьных данных.

4.S) Запрещаетс.,{ получать, обрабатывать и приобщать к личному делу
РабСlТНИКrа ГАУ АО (М,ФЩ> персонаJIьные данные, не предусмотренные пунктом
4.2 НаСт<rящей Политлtки, .в том числе касающиеся расовой, национ€lJIьной



ПРинаДЛежности, политическI,Iх взглядов, религио:iных или философски:х
убеждений, интимной жизни.

4.10 При сборе персон€Lльных данных сотруiцник ГАУ А,О (I\4ФЦ)D,

осущестВляющий сбор (получ,эние) персона_Пьных даIIных непосредцствеFIно от
РабОТНИКОВ ГАУ АО (I\4Ф]Ц>, обязан р€въrtснить указанным су,бъектам
персонаJIьных данных юрид]ические последстI}ия (стказа предоOтавиlгь и,х
персонаJIьные данные.

4.1 1 ПереДача (распространение, предоrэтавление) и исцольз()вание
ПеРСОн€lJIЬных данных работников ГАУ АО dVIФЦ) осуществляется лlашь в
случаях и в порядке, предусмотренных федерrLпьными з€tконами.

4.12 Трансграничная передача персонЕtльных данных Заявителей не
ведется.

5. Щели обработки персональных данных Заявителей, перечень
персональных данных, а также условt|я и шорядок их обработки в

целях организации предоставления г()сударственных и
муниципальных услуг иных услуг.

5.1 В ГАУ АО (МФL{) обработка персонаJIьных данных Заявителеi,t,
ОбРаТИвшИХQЯ в ГАУ АО (МФIJi>, осуществляется I] том числе в целях с)рга.нLIзации
ПРеДОСТаВЛения государственных и муниципаJIьных ус.пуг по принциtпу ((одноt,о

ОКНа)) В СООТВеТСТВИи с согЛаше]:IияМи о взаимодеЙс:твии с федеральныl\tи органами
ИСПОлнительноЙ власти, органами государствеI{ных внебюджетных фондоlз,
ОРГаНаМИ иСПоЛнительноЙ вла|эти субъектов РоссиЙск:оЙ Федерацилt, органами
МесТНого самоуправления, а также иных усJIуг, предоставлени:е которых
организовано в ГАУ АО (МФЦ>.

5.2 Персональные данные граждан, обратившl4хся в ГАУ АО (МФЦ)
Лично, а также направивших индивидуапьные uLли кOллективные письменнь]tе
обращения, или обращения в (lopмe электронного док)/мента, обрабатываIотся в

целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением
заявителей о результатах рассмотрения.

В соответствии с законодательством Росс;ийской Федерации в ГАУ Д()
(МФЦ) ПОДлежат рассмотрен-ию обращения граждан Российской Фе2церацилt,

иностранных граждан и лиц без гражданства.
5.3 В рамках рассмотрения обращений граждан подлежат обработке

СЛеДУЮщие персонаJIьные дан:ные заявителей: сРамиrIия, имя, отчестI]о; дата
рождения; адрес регистрации; фактический адрес; тип и наименование документiл,
УДОСТОВеРЯЮЩеГО ЛИЧНОСТЬ; НОМеР, СеРИЯ, КrЭМl КОГДа выдан док\умент,

УДОСТОВеряющиЙ личность граж:данина обративши)(ся в./чреждение с сlбрашение]и

(жа-гlобой, заявлением).



5.4 При органи:]ации lrредоставления

усл)/г п() принципу ((одного oKHaD в

взаи,м()действии с федrэральными органами
госу,дztрс]]венных внебюджетных фондов,

государственных и муниципальных
соответствии с соглашениями о

иOполнительной власти, органами
органами исполнительной власти

субт,еlстов Российской ,Федерации, органами местного самоуправления, а также
иных услуг, предостutвлен]4е которых организовано в ГАУ АО кМФI_{>

персон€IJIьных данных заявителей:
место рождения; адрес регистрации;

осуLцеств.пяется обработка слелующих

фамил:ия, имя) отчеств,о; да,Iа рождения;
фак:ги,ческий адрес; тип и наименование документа, удостоверяющего личность;
НОМlЭР, СеРия, кем, когда выlIан документ, удосговеряющий личность Заявителя;
ГРа)(ДiаНС'ГвО Заявителя; идеrrтификационныЙ номер н€uIогогIлательщика (ИНН);
cTpaхOBoii номер индивидуаJIьного лицевого счtета (снилС); номер страхового
полI{сil еlIиногО образц,а; но]иеР временнОго свидетельства о страховании; дата
нач€л€l и окончания страховi}ния; телефонный номер; адрес электронной почты,

согласия субъектов персон€rльных данных в

с

иные свеlIения указанные Зая:вителем. Также могут обрабатываться персонаJIьные
данные Зtrявителей, содержахциеся в иных документах, необходимых для оказания
им ilосудl}рственных и муниципа_JIьных услуг, и представленных Заявителем по
собс;твенной инициатив|е. Обработка таких данных ведется исключительно без
исполlrзования средств €tв,гоматизации.

5.j; Обработка ]персонаJIьных данных в, целях, указанных в пункте 5.1
настояще.й

Политикиг, осуществляется без
соот,ветствии

ПУНI(ТOМ 4 Части 1 статьи б Федера-гIьного заI(она <<О персонаJIьных данных)),
Федеральными законам:и <сrб организации предоставления государственных и
муницип€шьных услуг), <о порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации>>, и инымII нормативными правовыми актами, определяющими
преДостаЕ}ление государственных услуг и исполЕtение государственных функций.

5.6 Обработка ]персональных данных в целях, указанных в пункте 5.t
наст,ояще.й Политики, осуществля€тся структурными подр€вделениями гду до
((МФЦ)r, осуществляюц{ими предоставление соответствующих государственных
или муНиtципulпьНых услуГ zr (или) иныХ услуг' и вклюЧает В себя следующие
дейс:твия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
Пре,цоста.вление, доступ), блокирование, удаJIение, уничтожение персон€шьных
данЕIых.

5.i| Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление,
изм()нение) персонаIIьныХ данных субъектов, обратившихся в ГАУ Ао (МФЦ> для



пол)п{ения государственных или муницип€lльных услуг или иных услуг,
осуществляется путем:
- полr{ения оригин€LIIов необходимых документов (заявление);

- заверения копий документов;
- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и ]электронных носителях);
- внесения персональных да,нных в автоматизированную информац,и()ннуло

систему <Архангельского регион€rльного мrrогофункцион€tпьного t(eнTpa

предоставления государственных и муниципапьны]к усл)/г> (далее - АИС IИФЦ),
5.8 Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (сlбн<lвjгIени(),

изменение) персонапьных данных осуществляется l]yTeM: получения персо]:{апьных

данных непосредственно от су,бъектов персон€Lпьных цанных (заявителей и их
представителей).

5,9 Пр" сборе персонапьных данных работник ГАУ АО <кIVIФI_{>,

осуществляюший получение пе,рсон€Lпьных данны}l непс)средственно о,г су,бт,ектов

персон€Lпьных данных, обратившихся за предост€tвленllем государст]венп{ой или
муниципальной услуги, иной услуги обязан раз,ьясни:ть указанным субъ,ектам
персонапьных данных юри.дические

персон€LгIьные данные.

последствия отказа пред()с:гавить

5.10 Передача (распространение, предоставление) и использование
персонztJIьных данных заявителей (субъектов персонztльных данных) ГАУ АО
(МФЦ) осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных

федеральными законами.
5.11 Трансграничная передача персон€rльных данных Заявителей не

ведется.

б. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных
данных в информационных системах персональных данных

6.1 Обработка персонапьных данных в ГАУ АО <:МФЦ) осуцrествляется:
6.1.1 В автоматизированной информациоЕtной системе <Архангельского

регион€Lпьного многофункциона_пьного центра преlIоставления государствеЕtных и
муниципаJIьных услуг>.

6.|.2 В автоматизированной информационной системе приема и выдачи

документов по услугам Росреестра <ПК ПВД).
6.1.3 В автоматизированной информационной системе (АИС ФХД,D.

6.1.4 В информационнrэй системе <Проqраммно-техническиii коNIплек:с

<Криптобиокабина>.
6.2. АИС МФЦ содержит персона_пьные дtанные субъектов (:lаяв,иr:елей),

обратившихся в ГАУ АО (N{ФЦD в целях по.пучеЕия государственFIых или
муниципапьных услуг, иных )/слуг, и включает: фамlллия ) имя, отчество; дата



рождения; место рождения; адрес регистрации; фактический адрес; тип и
НаИI\iIеНОВаНИе ДОКУМеН:Га, УДОСТОВеРяЮщеГО лИчНОСТЬ; ноМер, серия, кем, когда
выдiан документ, удостоверяющий личность За,явителя; гражданство Заявителя;
идентифи:кационный номер н.LltогоплательщI{ка (ИНН); страховой номер
инд1.Iвидуапьного лицеt}ого 0чета (СНИЛС); номер страхового полиса единого
обрiвrlа; номер BpeMeHHoгo сl]идетельства о страковании; дата начzша и окончания
стра,ховаFIия; телефонный номер; адрес элек,гронной почты, иные сведения

ук€ванные Заявителем. персон€Lпьные данные, необходимые для достижения
целс:й. предусмотренны]к пунктом 5. 1. настоящеil Политики.

6.3. АвтоматизироваЕtная информационная система приема и выдачи
Док)/ментов по услугам PocpleecTpa <<ПК ПВД), содержит персон€Lльные данные
сУбт,ектов(заявителей), rэбратившихся в ГАУ АО (МФI_{> в целях получения услуг
Росреестра и включает: пероон€Lпьный иденти(lикатор, фамилия, имя, отчество,
дата, рождения, место рождения, сведения о гражданстве, вид, серия, номер
документа, удостоверяющег,о личность, дата выдачи, наименование органа,
ВыДаВшего его, адрес регисlграции по месту жительства (месту пребывания),
аДр€)с фактического проживilния, номер контаIсного телефона или сведения о

ДРУГих с:пособах связ]и, страховоЙ номер и]t{дивиду€Lпьного лицевого счёта
(снилс).

6.zl. АвтоматизироваЕlная информационная система <АИС ФХД) содержит
персоI{€Lп]ьные даЕ:ные работников гАу Ао (МФЦ),
Персон€rл]ьных данных ,уволенных сотрудников ГАУ АО (МФЩ> и физических
ЛИЦ, яВЛ:яЮЩихся gl6rpoHoii гражданско-праI}овых договоров, заключаемых
ГА}/ l\О <МФЦ>>, и вкJIючает: табельный номеlэ, фамилия, имщ отчество, число,
МеСяц, рбrд рождения, }десто рождения, инфорN{ация о гражданстве, вид, серия,
номер Документа, удос,говер-яющего личность, наименование органа, выдавшего
его, Дата выдачи, код подр€lзделения, адрес регистрации по месту жительства,
Мес:га временного пре,бывания, фактического проживания, страховой номер
инД]Ивиду'€Lпьного лицевого счёта (СНИЛС), идентификационный номер
НаJIОГОПЛiаТелЬЩика (ИI{F{), сведения свидетельrств государственной регистрации
акТOВ цэажданского состояния,сведения об установлении инв€Lпидности,
информаIдия, содерж€IщOяся I} трудовом договоре, дополнительных соглашениях к
НеМ'У, номер счета в кредлtтной организации, сведения о заработной плате,
СВеДtения о труловоЙ /цеяте.[ьности, сведения о воинском учете и реквизиты
ДокJ/ментов воинского уче)та, сведения об образовании, в том числе о
ПОСJIеВУЗOвском профессионtLпьном образованиlt (наименование и год окончания
Обрiвова]гельного учр()ждеЕtия, наименованис) и реквизиты документа об
ОбРаЗовании, кваJIификlлция, специ&пьность по iцокументу об образовании), иные
Персонапьные данные, необх,эдимые для исполнения законодательства РФ.



- изображения
(отпечатки пальцев), в

6.5. Информационная система <Программно-технический комплекс
<Криптобиокабина> содержит персон€Lльные данные субъектов (заявителей]),
обратившихся в ГАУ АО (МФLI> в целях получения гс)сударственноii услу.ги пrэ

оформлению и выдаче паOпортов граждани:на Российской rDедерацииt,

удостоверяющих личность гражданина Российсrlой dDедерации за предlэлами
Территории РоссиЙскоЙ Фtэдерации,содержащих электронныЙ нос|итель
информации, и включает: Биомс:трические парамет]ры, а именно:

заявление;

изображение лица гражданина, в отноIltIении которого поданt)

папиллярных узоров дв:/х псLпьцев рук гражданина
отношен]4и которого подано заявJIение;

- изображения фотофиксации моментов сI{ятия отпечатков пiiшьlцев пр]I
исПольЗовании <Программно-т{эхнического компJtекса <Криптобиокабина>> дл_я

работы с биометрическими параметрами в paмliax оказания государствонноji

услуги в МФI_{.

Изображения докумеЕIтов основаниii, сканируiэмьж в

<Программно-техническом комплексе <Криптобисlкабина>>, а .иNtеннсl:

персонифицированного разворOта или страницы документа, удостоверяк)щег(э
личность гражданина, в отноше]ции которого подано заявление;

Персонифицированного разворота ипи страницы док:у}дент€l,

удостоверяющего личность законного представи,]геля {iпри подаче заяв.пения в

отношении гражданина, не достигшего 18-летнего возраста или признанног|D

судом недееспособным (ограниченно дееспособнылrr).
6.6 Классификация информационных сиtстем персон€lльных

указанных в пункте 6.1 настоящей Политики. осуществляется jB

установленном законодательством Российской Федерацлrи.

б.7 Работникам ГАУ АО (МФI_{>>, имеющим правrэ осуществлятL обработк,у
персонаJIьных данных в ин:формационных cl4cTeмax ГАУ ACl (IV[ФЦ)),

предоставляется уник€l,tьный логин и пароль длlI доступа к соответствующеlй
информационной системе Гl\У АО (МФЦ>. !ос:туп предост€tвляtется к

прикладным программным .подсистемам в (эоответствии с сРункц,иямрt,

предусмотренными должностными инструкциями trlаботlrиков ГАУ АО, <IV[ФЦ>.

6.8 Информация может вноситься как в автоI{атическом р€)жи.ме, пр]и

ПОЛУЧеНИИ ПеРСОНаJIЬНЫХ ДаННЫХ В РаМКаХ МеЖ:ВеДОlч{СТВеННОГО ЭЛеКТpОННОГrО

вЗаимодеЙствия в электронно]и виде с органаNIи государственноЙ[ в.пасти с

применением единой системы лч{ежведомственного электронного взаи]иод,ействия

и с официаJIьного сайта ГДУ Д(Э (МФIJ>>, так и в ручном режиме, при по"[учени]п
информации на бумажном носителе или в иtном виде, не позво-гtя.ющеIи

,цанны}l,

порядкс),

осуществлять ее автоматическуlо регистрацию,
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б.ý) В ГАУ Ао (IйФЦ> при обработке персонiLпьных данных гIринимаются
правоI]ые, организационные иtтехнические меры для их защиты от неправомерного
иЛи случilйного доступiа, унl{чтожения, изменеlIия, блокирования, копирования,
ПРеД\ОСТаI}ЛеНИЯ, РаСПРОrСТРаНеНия, а ТакЖе от I.Iных неправомерных деЙствиЙ в
отношенLtи них,

6.10 В ГдУ до (МФlЩ> назначено лиц9, ответственное за организацию
ОбРСrб<rткI4 персона-пьных данных, разработан документ, определяющий политику
ГА}'АО ,кМФI_{> в отношении обработки персо}IаJIьных данных, а также приняты
ЛОкаJIьные акты, устан:авлиI}ающие процедуры, направленные на соблюдение
ЗаКОНОДа]]ельства РоссиjiскоЙ Федерации в сфере,обработки защиты персон€Lпьных
данных.

6.1 1 Работники I-AY' АО (МФЦ), непосредственно осуществляющие
ОбРСrбОткJ/ персонаJIьных данных, ознакомлены с положениями законодательства
РОСС:ИйСкrэй Федерацилr в области персональных данных, в том числе с
ТРебiОванIбIми к защит(э персон€lJIьных данных., документами, определяющими
ПОЛIrТИКУ ОПератора в о|тношении обработки персонапьных данных, лок€uIьными
актами по вопросам обработк:и персон€tльных даIIных.

6.12 В ГАУ AOt <МсDЩ> применяются организационные и технические
МеРЫ ПО обеспечению безопасности персон€tльных данных при их обработке в
информаIIионных системахl персонаJIьных данных гАУ АО <МФI_{>:

РаЗГраничение доступа Ic персонаJIьным данным, антивирусная и парольная защита
ИНфОРМаtIионных систем, с.истема резервного копирования и восстановления
данных, иiные необходиIчlые М.еры безопасности.'установлена пожарная и охранная
сигнапиз€tция, ведется круглосуточное видеонабJIюдение.

7. ПОРЯДОк обработки персональных данных субъектов персональных данных
на о{lициальном портале ГlrУ АО (МФЦ>

7. ], На официальном порт€uIе ГАУ АО ,кМФЩ> обработка персон€lJIьных
ДаННЫх физических лиц веде:гся в целях предостilвления пользователям сайтаГДУ
АО (МФI_{> возможности составления обращений по средствам р€вдела <<Обратная

СВяЗЬ)), а так же возмож:ностII предварительной записи по средствам электронной
очереди через раздел <<Г[редвiлрительная запись)).

7.r|. Процесс обработки персона_пьных данных субъекта персон€шьных
ДаННЫХ На ПОРТаЛе ГАУ АО (МФЦ> осуществляется посредством входа через
Единую систему иден,гификации и аутентифI{кации (далее - ЕСИА) и дачи
соглiасия на обработку п:ерсона-пьных данных.



7.З Согласие на обработку персон€LпьFIых данных пред()стilв"пяется
субъектом
персон€LгIьных данных при перIlичной авторизациIл на портале ГАУ АО (МФЦ)
Через ЕСИА и предоставления прав доступа АИС ]ИФЦ к персонаJIьным данныN{,

ук€ванным в пункте 7.4.

7,4 В рамках работы .порт€Lпа ГАУ АО (МФЦD подлежат оСiработке
следующие
персон€Llrьные данные пользов€tтелей сайта: фамилия, имя, отчество, пr)чтовый
аДрес, аДрес электронноЙ tIочты, телефонныЙ нOмер, страховоЙ номер
индивиду€Lльного лицевого счета (СНИЛС).

7.5 Обработке подлежат только персона[ьные данные, KoTopbne отвечоюrт

целям обработки пункта 7.1 на.стоящеЙ Политики с обязательным соблнэдение;и

порядка их обработки.
7.6 Обработка персонагtьных данных в целях, указанных в пуI{к,те 7.I

настоящеЙ Политики, осуществпяется в АИС МФL( и включает в себя след},ющи,е

деЙствия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнени:е
(обновление, изменение), извлечение, использов€tние, блокирование, уiц€шени(э,

уничтожение персон€Lльных данных.
7.7 На официаJIьном пOртЕLле ГАУ АО (МФLJ:)) данные о посетI{телях

обрабатываются с помощью интернет-сервиса <<Яндекс.I\rlетрика> (далс:е - сервис),
использование функционапа которого tIозволJ{ет (oпределить уни!iЕшьного
посетителя саЙта, формировать сведения о его п.редпOчтениях и поведен:ии н:а

сайте,

что указывает на обработку его персональных данных.
7.8 Условиями использования сервиса являн)тся:
-информирование о факте обработки метаданных с использован]ием сервиса

с использованием всплывающего окна с соответстЕ}ющ()й информацией;
-получение согласия на сlбработку персонап]ьных данных посети:телей сайта

и на использование файлов cool,1ies.

7.9 Обработка данных cookies необходима для корректной работ_ы
интернет-ресурса, в частнос)ти, его функциlй, относящихся к доступу
зарегистрированных пользователей программнt,Iх пtродуктов, успуг, работ
и ресурсов, персон€LIIизациII пользователей, повышения эффектиr}ности
и удобства работы, а также иных целей, предусмот]ренньж Политикой.

8. Сроки обработк|и и хранения персональных данных

8.1. Сроки обработки и хранения персон€tльных данных работ,ниrсов ГА'У
АО (МФЦ) определяются в соответствии с зiаконOдательством Россрtйской
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Федерации. С учетом полсrжений законодательства Российской Федерации,

устаI{авливаются следук)щие сроки обработки и хранения персональных данных
рабо,гникоrв:

8.1.1. Создание докум()нт€Lпьного фонда ГАУ АО (МФЦ> осуществляется
путе]и сос,гавления номе]:Iклатуры дел, формировltния и оформления дел на основе
норN{атив[lых правовых ztKToB Российской Федерации, перечней типовых архивных
докумс)нтов с указанием сроков их хранения.

8.1.2 Часть докуN,lентагIьного фонда, вкJIючающая документы по личному
cocтi}By временных (свыше 10 лет) сроков хранения, вкJIюченные в учетные
документьI архива, соотавлrIет архивный фонrд ГАУ АО (МФЦ)), который
подлежит хранению в архиве ГАУ АО (МФЦ).

8.1.3 Щокументы по личному составу вре]\{енных (до 10 лет включительно)
сроков хрilнения хранятся в отделе кадров ГАУ АО (МФI_{> и по истечении сроков
их хранен,ия подлежат уFIичто:жению в порядке, уOтановленном в пунктах 6.6 - 6.|З
Прави;r .oрганизации хранения, комплектов€tния, учета и использования

документов Архивного фоrrда Российской Glедерации и других архивных
документов в органах гоlсудорственной власти, органах местного самоуправления

и организirциях.
8.2. Сроки обраб,отки и хранения персон€Lпьных данных, предоставляемых

субъектами персональных даЕIных в ГАУ АО (МФЩ> в целях, указанных в пункте
5. 1 настоящей Политики:

- fIерсона_пьные щ8ннIrIе, содержащиеся в документах, подтверждающих

факт пlриема запросов" о прс:доставлении государственных или муниципаJIьных

услуг, вьцIачи заявителям док:ументов, полученных от органов, предоставляющих
госу,царственные услуги, и органов, предоставля.ющих муниципапьные услуги, по

резу.гIьтатам предоставления ]государственных и муницип€Lпьных услуг, передачи
комttлекта документов в орг€lн, предоставляющий государственную услугу, или в
орга.н, пр}едоставляющиtй м)/ницип€Lпьную услугу, получение документов, от
органов, ttредоставляюш(и>( гOсударственные усл,уги, и органов, предоставляющих
мунIIципальные услуги, по результатам преlIоставления государственных и
мунIIципальных услуг, подле)кат хранению в филиале ГАУ АО (МФI]>>, оказавшем

УСЛУГУ, В:ГеЧеНИе ПЯТИ Лt9Т С ПОСЛеДУЮЩИМ УНИЧТОЖеНИеМ.
- JIерсонапьные данные, содержащиесяt в запросах о предоставлении

несколькztх государственн.ых и (или) муниципа-ltьных услуг в

м н ого tPyH к ц и о наJI ь ных Щ€lНТР?Х ПРеДОСТа]ВЛеНИЯ государственных и
мунI,Iципальных услуг, подлежат хранению в течение 10 лет после выдачи
Заяв]ителк) результатов предоставления всех государственных и (или)
мунI{ципальных услуг, указанных в запросе с последующим уничтожением.



лично, а также направивших индивидуа_пьные или коллективные ]письNltенные

обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение
пяти лет с

8.4

ПОСЛеДУЮЩИМ }НИЧТtOЖеНИеМ.

8.3 Персональные данные граждан, обра,гивtпIлхся в ГАУ l\O (МФL[)

Персональные данные при их обработке, осуществляемой бrэз

использования средств автоматизации, должны обс,соблlIться от иной информации,
в частности путем фиксации их на разных материальны]к носителях персонаJIьньж

данных, в специа_пьных разделах или на полях фор;м (бланков).
8.5 Необходимо обеспе.lивать раздельное )(ране]пие персон€Lпьных данньж

на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в

различных целях, определенны]к настоящей Политlикой.

8.б Контроль за хранением и использованием матери€Lльных нrэс_ителс:й

персонаJIьных данных, не допускающий несанкционI.Iрованное испtользс)вание,

уточнение, распространение и уничтожение персон€Lпьных данных, находящихся
на этих носителях, осуществляют руководители структурньж подрiлзделений к
полномочиям которых относlIтся обработка персональных данны]к ГАУ АО
(МФЦ).

9. Порядок уничтожения персональных данных пtри достижениtи целlей
обработки или при наступлении иных законных оснований

9. 1 .Структурными подразделениями ГАУ АО d\4ФЦ>),
осуществляется систематическ1.Iй контроль и выделение документов, содер)кащих
персон€Lпьные данные, с истекшими срокilми хранения, подJIежащих

уничтожению.
9.2 По окончании процедуры уничтожения составляется акт сlб

уничтожении документов, содержащих персон€tIIьные дilнные.
9.З Уничтожение выделенных документов на бумажных нOсителях

осуществляется с помощью lбумагорезательной машины, путем рIзмел]ьченрlя

документов на куски, гарантир_\/ющие невозможность восстановления TeKCTIEI.

9.4 Щля уничтожения большого количества доку]иентов ГАУ АО (МФЩ> в

порядке, установленном законодательством Российскойr Федерации, опреде)ляется

подрядная организация, имеющая необходимук) производственную ба:lу дJIя

обеспечения установленного порядка уничтожениtя доliументов. Сотllудник ГАУ
АО ((МФЦ), ответственный за делопроизводство, сопровождает доI(ументы,
содержащие персонапьные данные, до производствеlнной базы подрядчика и

присутствует при процедуре уFtичтожения документов (iсжигание или хил,,Iическ()е

уничтожение).
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9.5. По окончании процедуры уничтожения подрядчиком и сотрудником
ГАУ АО (МФЦ), Ответственным за делопроизводство, составляется
соотtsетствующий Акт сlб ун]пчтожении документов, содержащих персонаJIьные

данные.
9.б. Уничтоженис) по окончании срока обработки персон€IJIьных данных на

электр(снных носителях производится Оператором информационной системы
путе]м д(эперсонификации (обезличивания), не позволяющей произвести
счит.ыван}Iе или восст,ановJIение персонаJIьньлх данных, или удапением с

электрOнных носителей методами и средствами гарантированного удzLпения
оста:го чной информации.

10.Права Заявителей

Заявители имеют IIраво на получение информации, касающейся обработки
его пгерсоFIаJIьных данных, в ToM числе содержащей:

10.1 Подтверждение lфакта обработки ГАУ АО (МФЦ>> персонtLпьных

данных;

соот]ветстI}ующему Заявителю,

персон€Lпьные данные, относящиеся к
источник их ]lолучения, если иной порядок

10.2 Правовые ос_нования и цели обработки их персонЕLпьных данных;
10.3 t{ели и примоняемtые способы обработки персонапьных данных;
10.4Обрабатываемые

представления таких дан:ных не предусмотрен федеральным законом;

10.5 Сроки обраб,отки персон€Lпьных данн]ых, в том числе сроки их
хранения;

10.6 Наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица,
осуществляющего обработку, персонzLльных дaнных по порr{ению ГАУ АО
(МФЦ>, если обработка поруlценаили будет порl,rчgцп такому лицу;

10.7 Иные сведения, предусмотренные фе,церальными законами.
ГАУ' АО (МФЦ> обяlзан сообщить Зая_вителю или его представителю

информацию о напичии персон€Lльных данных, относящихся к соответствующему
Заявителкl, а также предоставить возможность ознакомления с этими
ПерсонаПЬными данным]п при обращении Заявит,эля или его представитеJUI либо в

ТечеНие тридцати днеЙ со дня получения запроса Заявителяили его представителя.

В случае отк€ва в предоставлении информации в ГАУ АО (МФЦ> в
письменнrэЙ форме обязаны дать мотивировaннLIЙ ответ, содержащиЙ ссылку на
Поло|жение Федерального закона Nsl52-ФЗ <<о персонапьных данных> или иного

феде:ральFIого закона, яtвляющееся основанием для такого отказа, в срок, не
превышакrщиЙ тридцатиtднеЙt со дня обращения либо с даты получения запроса.



Щля реализации своих прав и заlциты закон]rIых иtнтересов Заяв.итель име()т
право обратиться в ГАУ АО (VIФЦ)).

Заявитель вправе обжалс,вать действия или безд,эйствие ГАУ ,ДО (МФL[))
ПУТем обращения в уполнс)моченныЙ орган по защите прав суб,ъектсlв
персон€Lпьных данных.

Заявитель имеет право на защиту своих прав и заI(онных интересов, в том'К

числе на возмещение убытков лцlили компенсацию морального вреда в судебном;
порядке.


