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Политика государственного бюджетного учреждения культуры 

«Пензенский государственный краеведческий музей» 

в отношении обработки персональных данных 

1. Общие положения 

1.1. Политика обработки персональных данных в ГБУК «Пензенский краеведческий музей» (далее - 

Политика), разработанная в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных», устанавливает цели, основные принципы и правила обработки персональных данных и определяет 

основные меры по обеспечению их безопасности. 

1.2. Настоящая Политика разработана для реализации в ГБУК «Пензенский краеведческий музей» (далее 

- Музей) требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, а также 

обеспечения защиты прав физических лиц при обработке их персональных данных. 

1.3. Положения настоящей Политики являются основой для разработки и актуализации 

распорядительных и организационно-правовых документов (далее - нормативных документов) Музея, 

регламентирующих процессы обработки персональных данных различных категорий субъектов персональных 

данных, а также порядок реализации мер для защиты обрабатываемых персональных данных. 

1.4. Положения настоящей Политики обязательны для исполнения работниками Музея, имеющими 

доступ к персональным данным. 

1.5. Политика действует в отношении всех персональных данных, которые обрабатывает Музей. 

1.6. Политика распространяется на отношения в области обработки персональных данных, возникшие у 

Музея как до, так и после утверждения настоящей Политики. 

2. Основные понятия 

2.1. В настоящей Политике используются следующие понятия: 

автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств 

вычислительной техники; 

безопасность персональных данных - состояние защищенности персональных данных, характеризуемое 

способностью пользователей, технических средств и информационных технологий обеспечить 

конфиденциальность, целостность и доступность персональных данных при их обработке в информационных 

системах; 

защита персональных данных - деятельность, направленная на предотвращение утечки защищаемых 

персональных данных, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на защищаемые персональные 

данные; 

информационная система - совокупность содержащейся в базах данных информации (персональных данных) и 

обеспечивающих ее обработку информационных технологий и технических средств; 

конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения требование не раскрывать третьим 

лицам и не допускать распространения персональных данных без согласия субъектов персональных данных или 

наличия иного законного основания; 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без 

использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных; 

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), 

совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных; 

оператор 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; 

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или 

определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);  



пользователь услуг Музея - посетитель либо иное физическое лицо, пользующиеся услугами, оказываемыми 

Музеем; 

распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных 

неопределенному кругу лиц; 

субъекты персональных данных - пользователи услуг Музея, работники Музея и их близкие родственники, 

кандидаты для приема на работу (соискатели), пенсионеры, состоящие на учете в Музее, и их представители, а 

также иные лица, чьи персональные данные стали известны в силу предоставления им со стороны Музея 

социальных льгот, гарантий и компенсаций либо выполнения функций и задач, возложенных на Музей; 

трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию 

иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или 

иностранному юридическому лицу; 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить 

содержание персональных данных в информационной системе и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

3. Цели обработки персональных данных 

3.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных 

и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных 

данных. 

3.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. 

3.3. Обработка персональных данных Музеем осуществляется в целях: 

- осуществления деятельности в соответствии с уставом ГБУК «Пензенский краеведческий музей», в том числе 

заключение и исполнение договоров об оказании экскурсионных услуг и предоставления дополнительных услуг, 

связанных с деятельностью Музея; исполнения договоров, заключенных с физическими лицами, состоящими в 

договорных и иных гражданско-правовых отношениях с Музеем; 

- повышения качества обслуживания и доступности предоставляемых Музеем услуг, проведения акций, опросов, 

маркетинговых, статистических и иных исследовательских действий; 

- предоставления со стороны Музея социальных льгот, гарантий и компенсаций; 

- исполнение трудового законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ним 

отношений, в том числе: содействие работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по 

службе, привлечение и отбор кандидатов на работу у Оператора, обеспечение личной безопасности работников, 

контроль количества и качества выполняемой работы, обеспечение сохранности имущества, ведение кадрового и 

бухучета, заполнение и передача в уполномоченные органы требуемых форм отчетности. 

3.4. Обработка персональных данных работников может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. 

3.5. Обработка персональных данных в Музее осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

3.6. При обработке персональных данных Музей соблюдает их конфиденциальность. 

4. Категории и объем обрабатываемых персональных данных 

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных определяются целями их обработки, 

приведенными в разделе 3 Политики, и указываются в согласии субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных, за исключением случаев, когда обработка персональных данных может осуществляться 

без получения такого согласия. 

4.2. Обработка персональных данных, избыточных по отношению к заявленной цели их обработки, не 

допускается. 

4.3. Обработка Музеем биометрических персональных данных (сведений, которые характеризуют 

физиологические и биологические особенности 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, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 

РФ. 

4.5. Субъект персональных данных имеет право получать полную информацию, касающуюся обработки 

в Музее своих персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации; требовать уточнения, блокирования или уничтожения своих персональных данных в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки; требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены 

его неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях; отозвать согласие 

на обработку своих персональных данных; обжаловать действия или бездействие Музея при обработке его 

персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации; реализовывать иные права, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

 



5. Организация 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 субъектов персональных данных на 

обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

5.3. Обработка персональных данных в Музее осуществляется с помощью средств вычислительной 

техники (автоматизированная обработка) либо при непосредственном участии человека без использования 

средств вычислительной техники (неавтоматизированная обработка). 

5.4. В целях реализации прав субъектов персональных данных Музей при обработке их персональных 

данных: 

- принимает необходимые меры для выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации; 

- разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные 

данные, если это является обязательным в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- осуществляет блокирование, уточнение и уничтожение неправомерно обрабатываемых персональных данных, 

а также прекращение их неправомерной обработки; 

- уведомляет субъекта персональных данных об устранении допущенных нарушений или уничтожении его 

персональных данных; 

- предоставляет по просьбе субъекта персональных данных или его представителя информацию, касающуюся 

обработки его персональных данных, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а 

также нормативными документами Музея. 

5.5. Музей принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, распространения и других несанкционированных действий, в том числе: 

- определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке; 

- принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие отношения в сфере обработки и 

защиты персональных данных; 

- назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных в структурных 

подразделениях и информационных системах Музея; 

- создает необходимые условия для работы с персональными данными; 

- организует учет документов, содержащих персональные данные; 

- организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются персональные данные; 

- хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность и исключается 

неправомерный доступ к ним; 

- организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку персональных данных. 

5.6. В целях эффективной организации процессов обработки персональных данных назначается 

ответственный за организацию обработки персональных данных в Музее, который в соответствии с 

установленными полномочиями обеспечивает: 

- внутренний контроль за соблюдением в Музее требований законодательства Российской Федерации и 

нормативных документов Музея в области персональных данных, в том числе требований по защите 

персональных данных; 

- доведение до сведения работников Музея положений законодательства Российской Федерации, нормативных 

документов Музея по вопросам обработки персональных данных, а также требований по защите персональных 

данных; 

- контроль за обработкой обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей по 

фактам нарушений законодательства в области персональных данных, допущенных работниками Музея; - 

взаимодействие с государственными органами по вопросам защиты персональных данных. 

5.7. К обработке персональных данных допускаются руководители структурных подразделений Музея, 

наделенные этим правом работодателем, и только те работники Музея, в должностные обязанности которых 

входит обработка персональных данных. 

Указанные руководители и работники имеют право обрабатывать только те персональные данные, которые 

необходимы им для выполнения своих должностных обязанностей. 

5.8. Передача персональных данных третьим лицам (в том числе трансграничная передача) 

осуществляется с письменного согласия субъектов персональных данных, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъектов персональных данных, а также в иных 

случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 

5.9. Передача персональных данных в государственные органы осуществляется в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

5.10. Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств, 

являющихся сторонами Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке 

персональных данных, иных иностранных государств, обеспечивающих адекватную защиту прав субъектов 

персональных данных, а также на территорию иностранного государства, не являющегося стороной указанной 



Конвенции, осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.11. Музей вправе поручить обработку персональных данных другому юридическому лицу с согласия 

субъектов персональных данных на основании заключаемого договора, существенным условием которого 

является обязанность обеспечения исполнителем условий конфиденциальности персональных данных и их 

безопасности при обработке. 

5.12. При сборе персональных данных, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, Музей обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с 

использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5.13. Музей осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта 

персональных данных, не дольше, чем этого требует каждая цель обработки персональных данных, если срок 

хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором. 

Сроки хранения персональных данных в Музее определяются в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и нормативными документами Музея. 

5.14. Обеспечение безопасности персональных данных, в том числе при их обработке в информационных 

системах, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.15. Музей прекращает обработку персональных данных в следующих случаях: 

- выявлен факт их неправомерной обработки. Срок - в течение трех рабочих дней с даты выявления; 

- достигнута цель их обработки; 

- истек срок действия или отозвано согласие субъекта персональных данных на обработку указанных данных, 

когда по Закону о персональных данных обработка этих данных допускается только с согласия. 

5.16. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, Музей обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с 

использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, 

указанных в Законе о персональных данных. 

6. Правовые основания обработки персональных данных 

6.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность нормативных 

правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Музей осуществляет обработку 

персональных данных, в том числе: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ (ред. от 02.07.2021) «О некоммерческих организациях»; 

- Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 

- Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской 

Федерации"; 

- иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью Музея. 

6.2. Правовым основанием обработки персональных данных также являются: 

- устав ГБУК «Пензенский краеведческий музей»; 

- договоры, заключаемые между Музеем и субъектами персональных данных; 

- согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных. 

7. Актуализация, исправление, удаление, уничтожение 

персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным 

7.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Музеем, правовые основания и цели 

обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, 

предоставляются Музеем субъекту персональных данных или его представителю в течение 10 рабочих дней с 

момента обращения либо получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. Данный срок 

может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней. Для этого Музею следует направить субъекту 

персональных данных мотивированное уведомление с указанием причин продления срока предоставления 

запрашиваемой информации. 

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких 

персональных данных. 

Запрос должен содержать: 

- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его 

представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

- сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Музеем (номер договора, 



дата заключения договора и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт 

обработки персональных данных Музеем; 

- подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Музей предоставляет сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, субъекту 

персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение 

либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе. 

Если в обращении (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. 

7.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных 

данных или его представителя либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора Музей осуществляет 

блокирование персональных 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 законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Музей на основании сведений, 

представленных субъектом персональных данных 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. 

7.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении (запросе) 

субъекта персональных данных или его представителя либо Роскомнадзора Музей осуществляет блокирование 

неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с 

момента такого обращения или получения запроса. 

7.4. Порядок уничтожения персональных данных Музеем. 

7.4.1. Условия и сроки уничтожения персональных данных Музеем: 

- достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходимости достигать эту цель - в течение 

30 дней; 

- достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих персональные данные, - в течение 30 

дней; 

- предоставление субъектом персональных данных (его представителем) подтверждения того, что персональные 

данные получены незаконно или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, - в течение семи 

рабочих дней; 

- отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если их сохранение 

для цели их обработки более не требуется, - в течение 30 дней. 

7.4.2. При достижении цели обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом 

персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если: - иное не 

предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных; 

- Музей не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на основаниях, 

предусмотренных Законом о персональных данных или иными федеральными законами; 

- иное не предусмотрено другим соглашением между Музеем и субъектом персональных данных. 

7.4.3. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, созданная приказом директора 

Музея. 

7.4.4. Способы уничтожения персональных данных устанавливаются в локальных нормативных актах 

Музея. 

8. Заключительные положения. 

8.1. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации и локальных 

нормативных актов Музея в области персональных данных определяется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

8.2. Политика является общедоступным документом и подлежит размещению на официальном сайте 

Музея. 
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