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Общества с ограниченной ответственностью «ОТС-42» 

 
Общие положения 

 
    Политика конфиденциальности (далее - «Положение») издано и 

применяется Оператором с ограниченной ответственностью «ОТС-42» (далее 
– «Оператор») в соответствии с п.  2 ч. 1 ст.  18.1.  Федерального закона «О 
персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г (далее – Закон №152-ФЗ).  

Настоящее Положение определяет политику, порядок и условия 
Оператора в отношении обработки персональных данных, устанавливает 
процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 
законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 
нарушений, связанных с обработкой персональных данных. 

Все вопросы, связанные с обработкой персональных данных, не 
урегулированные настоящим Положением, разрешаются в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации в области 
персональных данных. 

Настоящее положение состоит из двух разделов: Раздел I «Об обработке 
персональных данных» и Радел II «О защите персональных данных 
работников», которые являются составляющей частью целенаправленной 
политики о защите конфиденциальной информации ООО «ОТС-42». 

Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются и вводятся 
приказом Генерального директора ООО «ОТС-42». 

В рамках обработки персональных данных соблюдаются требования 
конфиденциальности персональных данных, установленных ст. 7 
Федерального закона «О персональных данных», а также Оператором 
применяются меры, предусмотренных ч. 2 ст. 18.1, ч. 1 ст. 19 Федерального 
закона «О персональных данных». 
 

1. Основные понятия 
 
1.1. Для целей настоящего Положения используются следующие 

основные понятия: 
- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных); 

- персональные данные, разрешенные субъектом персональных 
данных для распространения - персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных 
данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, 
разрешенных субъектом персональных данных для распространения в 
порядке, предусмотренном Законом №152-ФЗ; 

- оператор – юридическое лицо, организующее и (или) осуществляющие 
обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 



 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 
действия (операции), совершаемые с персональными данными. В рамках 
исполнения настоящей политики конфиденциальности оператором является 
- Оператор с ограниченной ответственностью «ОТС-42». 

- 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; 

- 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; 

- 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; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение 
обработки персональных данных работников (за исключением случаев, если 
обработка необходима для уточнения персональных данных) 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате 
которых становится невозможным без использования дополнительной 
информации определить принадлежность персональных данных 
конкретному субъекту персональных данных; 

- информационная система персональных данных - совокупность 
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 
обработку информационных технологий и технических средств; 

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления; 

- документированная информация - зафиксированная на 
материальном носителе путем документирования информация с 
реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее 
материальный носитель; 

- интеллектуальная информационно-сервисная платформа «ОТС-
Consult» (Платформа) - официальные сайты Оператора: https://otc-consult, 
https://otc-torgi223.ru через которые Представитель Пользователя может 
оформить Согласие.  
 

2. Цели, принципы и способы обработки персональных данных. 
 

2.1. Основными целями обработки персональных данных Оператором 
являются: 

2.1.1. осуществление своей деятельности в соответствии с уставом 
Оператора и договорами, заключаемыми между оператором и субъектом 
персональных данных;  

2.1.2. обеспечение 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; 

2.1.3. реализация функций, полномочий и обязанностей работодателя в 
соответствии с Гражданским Кодексом и Трудовым Кодексом Российской 
Федерации; 

2.1.4. обеспечение проведения торговых процедур в электронной форме 
на специализированной электронной площадке в соответствии с 



 

Федеральным законом от 18 июля 2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, 
услуг отдельными видами юридических лиц», а также заключения, 
исполнения и прекращения гражданско-правовых договоров с физическими, 
юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и иными 
лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

2.1.5. предоставление отчетности государственным надзорным органам 
в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской 
Федерации; 

2.1.6. осуществление гражданско-правовых отношений, в том числе 
продвижение товаров, работ, услуг Оператора на рынке путем осуществления 
прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи 
(допускается в порядке, предусмотренном п. 3.7 настоящего Положения); 

2.1.7. ведение бухгалтерского учета; 
2.1.8. заключения и исполнения договоров с клиентами, субъектами 

персональных данных; 
2.1.9. поддержание коммуникационной связи с субъектами 

персональных данных, осуществляющими взаимодействие с платформой; 
2.1.10. обработка запросов, поступающих от субъектов персональных 

данных и клиентов. 
2.2. Обработка организована Оператором на принципах: 
2.2.1. законности целей и способов обработки персональных данных, 

добросовестности и справедливости в деятельности Оператора; 
2.2.2.  достоверности персональных данных, их достаточности для целей 

обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по 
отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных; 

2.2.3. обработки только персональных данных, которые отвечают целям 
их обработки; 

2.2.4. соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных 
данных заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные 
данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их 
обработки; 

2.2.5. недопустимости объединения баз данных, содержащих 
персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, не 
совместимых между собой; 

2.2.6. обеспечения точности персональных данных, их достаточности, а 
в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки 
персональных данных. Оператор принимает необходимые меры либо 
обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных, или 
неточных данных; 

2.2.7. хранения персональных данных в форме, позволяющей определить 
субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 
персональных данных. 

Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением 
принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ» О 
персональных данных» от 27.07.2006 г. и настоящим Положением. 

2.3. Действие настоящего Положения не распространяется на 
отношения, возникающие при: 

2.3.1. организации хранения, комплектования, учета и использования 
содержащих персональные данные документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных фондов; 

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

2.3.3. предоставлении уполномоченными органами информации о 
деятельности судов в Российской Федерации в соответствии с Федеральным 
законом от 22.12.2008 N 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 
деятельности судов в Российской Федерации». 

2.4. Способы обработки персональных данных: 
2.4.1. с использованием средств автоматизации; 
2.4.2. без использования средств автоматизации; 
2.4.3. смешанная обработка персональных данных. 



 

2.5. Оператором осуществляется обработка следующих категорий 
субъектов персональных данных:  

2.5.1. субъектов персональных данных, являющихся работниками 
Оператора для целей, установленных подп. 2.1.3.,2.1.7. п. 2.1. настоящей 
Политики; 

2.5.2. субъектов персональных данных: клиенты и контрагенты 
Оператора (физические лица), представители/работники клиентов и 
контрагентов Оператора (юридических лиц), для целей, установленных 
п.2.1.1, 2.1.2, 2.1.3. - 2.1.6, 2.1.8-2.1.10. п. 2.1. настоящей Политики. 
 

РАЗДЕЛ I. 
ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
1. Особенности и условия обработки персональных данных 
1.1 Обработка персональных данных осуществляется Оператором на 

законной основе. В случаях, предусмотренных действующим 
законодательством, Оператор осуществляет получение согласия субъекта на 
обработку его персональных данных по установленной действующим 
законодательством форме. Если Оператор получает персональные данные от 
третьего лица, то оно в обязательном порядке требует подтверждения от этого 
лица, что оно имеет все необходимые основания для передачи персональных 
данных Оператору. 

1.2 Субъект Персональных данных принимает решение о 
предоставлении его Персональных данных и дает согласие на их обработку 
свободно, своей волей и в своем интересе. Согласие на обработку 
Персональных данных должно быть конкретным, предметным, 
информированным, сознательным и однозначным. В случаях, указанных в ст. 
8, п. 1 ч. 2 ст. 10, ч. 1 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» обработка персональных данных осуществляется 
только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. 
Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта 
Персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе 
признается согласие в форме электронного документа, подписанного в 
соответствии с ФЗ электронной подписью. 

1.3 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 обеспечивает 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. Требования к содержанию согласия на обработку 
Персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 
распространения, устанавливаются Приказом Федеральной службы по 
надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых 
коммуникаций от 24.02.2021 № 18 «Требования к содержанию согласия на 
обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 
данных для распространения». 

1.4 Для достижения целей обработки персональных данных Оператор 
осуществляет следующие операции с персональными данными: сбор, 
систематизация, накопление, хранение, обновление, изменение,  
использование,  передача  (предоставление,  доступ),  блокирование, 
удаление, уничтожение с использованием баз данных, находящихся на 
территории Российской Федерации. 

1.5 Оператор не осуществляет трансграничную передачу 
персональных данных Субъектов персональных данных. 

1.6 Оператор осуществляет необходимые мероприятия для 
поддержания точности, достаточности и актуальности по отношению к целям 
обработки обрабатываемых персональных данных. Если субъект 
Персональных данных обнаружил неточность в обрабатываемых 



 

Персональных данных и направил соответствующий запрос, или такая 
неточность была обнаружена самим Оператором, Оператор предпримет все 
необходимые меры для обеспечения точности, достаточности и актуальности 
Персональных данных. 

1.7 В случае подтверждения факта неправомерности их обработки, 
обработка должна быть прекращена. 

1.8 Оператор осуществляет обработку персональных данных с 
согласия Субъекта персональных данных на обработку его персональных 
данных, за исключением случаев, когда Оператор имеет право осуществлять 
обработку персональных данных без согласия Субъекта персональных данных 
на обработку его персональных данных: 

- для достижения целей, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, для осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на Оператор, как Оператора 
персональных данных, обязанностей; 

- для исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного 
лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 

- для осуществления прав и законных интересов Общества или третьих 
лиц с соблюдением условий, при которых не нарушаются права и свободы 
Субъекта персональных данных; 

- в случае, если обработка персональных данных осуществляется в 
статистических или иных исследовательских целях, при условии 
обязательного обезличивания персональных данных; 

- обрабатываемые персональные данные подлежат опубликованию или 
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

1.9 Оператор вправе поручить обработку персональных данных 
другому (третьему) лицу с согласия Субъекта персональных данных. Такая 
обработка персональных данных осуществляется третьим лицом на 
основании заключенного между Оператором и ним договора (поручения 
оператора). Оператор несет ответственность перед Субъектом персональных 
данных за действия лиц, которым она поручает обработку этих персональных 
данных. Оператор не раскрывает третьим лицам и не предоставляет им 
персональные данные без согласия Субъекта персональных данных, за 
исключением случаев, установленных законодательством Российской 
Федерации. 

1.10 Оператор не принимает решений, порождающих юридические 
последствия в отношении Субъекта персональных данных или иным образом 
затрагивающих его права и законные интересы, на основании исключительно 
автоматизированной обработки или электронного получения персональных 
данных. 

1.11 Оператор производит обработку персональных данных не дольше, 
чем этого требуют цели обработки персональных данных. 

1.12 Обеспечение безопасности обрабатываемых персональных 
данных осуществляется Оператором путем реализации организационно-
технических и правовых мероприятий по защите информации, содержащей 
персональные данные, в соответствии с требованиями законодательства о 
персональных данных. Система информационной безопасности Общества 
непрерывно развивается и совершенствуется. Ввод в  эксплуатацию  новых  
информационных  систем  персональных  данных производится только после 
выполнения процедур оценки эффективности принимаемых мер по 
обеспечению безопасности обрабатываемых в них персональных данных. 

  
1.13 Оператор принимает необходимые правовые, организационные и 

технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или 
случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 
копирования, предоставления, распространения, а также от иных 
неправомерных действий в отношении обрабатываемых персональных 
данных. 



 

1.14 При осуществлении деятельности Оператор посредством 
локальных и глобальных вычислительных сетей могут быть использованы 
сооkіе-файлы следующих типов: 

- технические — позволяют корректно использовать функции 
Платформы, сетевого приложения или сетевых сервисов и поддерживать их 
работоспособность (например, определять аппаратное и программное 
обеспечение пользователя для проверки работоспособности функций 
Платформа, сетевого приложение или сетевых сервисов); 

- функциональные - позволяют запоминать выбор, который пользователь 
сделал в прошлом (например, для автоматического входа в личный кабинет с 
использованием сохраненного логина и пароля); 

- статистические - содержат информацию о том, как используется 
Платформа, сетевое приложение или сетевые сервисы, какие страницы 
посещаются, сколько пользователей их посещает; предназначением 
статистических сооkіе-файлов является улучшение функций сайта; 

- маркетинговые - запоминают онлайн-активность, чтобы помочь 
предоставлять наиболее актуальную рекламу. 

1.15 При посещении Платформы или при использовании сетевого 
приложения, сетевых сервисов Оператор запрашивает согласие 
пользователей на применение сооkіе- файлов. Для прекращения 
использования определенных сооkіе-файлов пользователь может выбрать 
соответствующую опцию в запрашиваемом согласии. В этом случае часть 
функционала Платформы, сетевого приложения или сетевых сервисов может 
оказаться недоступной. 

1.16 Любой субъект персональных данных вправе направить запрос 
относительно вопросов, связанных с обработкой его персональных данных на 
электронную почту: info@otc-consult.ru. Оператор в течение 10 рабочих дней 
предоставляет ответ, либо осуществляет иные действия, связанные с 
обработкой персональных данных, указанные в запросе.  

1.17 При достижении целей обработки персональных данных, а также 
в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку 
персональные данные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено 
иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных. 

1.18 Согласие может быть отозвано путем направления Оператору 
соответствующего письменного уведомления по адресу места нахождения 
Оператора: 650000, г. Кемерово, ул. Кирова, строение 14, кабинет 9, 3 этаж 
или путем обращения к Оператору с соответствующим запросом по 
электронной почте  info@otc-consult.ru. В этом случае Оператор прекращает 
обработку персональных данных, а персональные данные подлежат 
уничтожению, если отсутствуют иные правовые основания для обработки, 
установленные законодательством Российской Федерации. 

1.19 Срок действия настоящего согласия на обработку персональных 
данных начинается с момента его представления Оператору и прекращается 
по достижении целей обработки персональных данных, по получении отзыва 
согласия на обработку персональных данных или прекращения деятельности 
Оператора. 
 

2. Реализуемые требования по обеспечению безопасности персональных 
данных 

 
2.1. Оператор осознает необходимость и заинтересовано в обеспечении 

требуемого уровня защищенности персональных данных, обрабатываемых в 
рамках основной деятельности Оператора. 

2.2. Оператор реализует организационные и технические меры и 
обеспечивает их принятие для защиты персональных данных от 
неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 
блокирования, копирования, предоставления, распространения 
персональных данных, а также от иных неправомерных действий в 
отношении персональных данных. В том числе, Оператор принимает 
следующие меры: 



 

2.2.1. назначены лица, ответственные за организацию обработки и 
обеспечения безопасности персональных данных; 

2.2.2. проведена оценка вреда, который может быть причинен субъектам 
персональных данных, и определены угрозы безопасности персональным 
данным; 

2.2.3. разработаны и внедрены локальные акты по вопросам обработки 
персональных данных, а также локальные акты, устанавливающие 
процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 
установленных процедур по обработке персональных данных и устранение 
последствий таких нарушений; 

2.2.4. обеспечивается функционирование системы защиты 
персональных данных при их обработке в информационных системах, 
которая построена с учетом актуальных угроз безопасности персональным 
данным и в соответствии с требованиями федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного в области обеспечения 
безопасности, федерального органа исполнительной власти, уполномоченного 
в области противодействия техническим разведкам и технической защиты 
информации и федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление контроля в сфере закупок. 

2.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных 
или неправомерности их обработки персональные данные подлежат их 
актуализации оператором, а обработка должна быть прекращена, 
соответственно.  

 
3. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов персональных данных. 
 

3.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 
соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые 
персональные данные не должны быть избыточными по отношению к 
заявленным целям их обработки. 

3.2. Клиенты и контрагенты Оператора (физические лица), 
представители/работники клиентов и контрагентов оператора (юридических 
лиц) - для целей осуществления своей деятельности, осуществления 
регистрации на ЭТП https://otc-torgi223.ru, а также на платформе Оператора 
- https://otc-consult.ru указывают: 

• фамилия, имя, отчество; 
• контактные данные (телефон, электронная почта; 
• индивидуальный номер налогоплательщика клиентов оператора 

(юридических лиц) и наименование юридического лица;  
3.3. Оператором не осуществляется обработка биометрических 

персональных данных (сведений, которые характеризуют физиологические и 
биологические особенности человека, на основании которых можно 
установить его личность). 

3.4. 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. 
 

Раздел II. 
О защите персональных данных работников Оператора 

 
Настоящим Разделом определяется порядок обращения с персональными 

данными работников ООО «ОТС-42» (далее - Оператор). 
Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью 

обеспечить соблюдение законных прав и интересов Общества и ее работников 
в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации 
(комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих 
персональные данные. 



 

 
1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу 

 
1.1. Информация, представляемая работником при поступлении на 

работу в Оператор, должна иметь документальную форму. При заключении 
трудового договора в соответствии со ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на 
работу, предъявляет: 

а) Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
б) Трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор 

заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях 
совместительства, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее 
утратой или по другим причинам; 

в) Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
г) Документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету; 
д) Документ об образовании и (или) квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки; 

е) Свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 
ж) Справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) 

судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 
уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при 
поступлении на работу, к которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию). 

1.2. При оформлении работника заполняется унифицированная форма 
Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие 
анкетные и биографические данные работника: 

– общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, 
гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, 
состав семьи, паспортные данные, место жительства,); 

– сведения о воинском учете; 
– данные о приеме на работу; 
Другие персональные сведения Работников, хранящиеся в Обществе: 
- сведения о заработной плате сотрудника; 
- сведения о социальных льготах; 
- специальность; 
- занимаемая должность; 
- размер заработной платы; 
- содержание трудового договора; 
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 
- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным 

работника;  
- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека. 
В дальнейшем в личную карточку вносятся: 
– сведения о переводах на другую работу; 
– сведения об аттестации; 
– сведения о повышении квалификации; 
– сведения о профессиональной переподготовке; 
– сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 
– сведения об отпусках; 
– сведения о социальных гарантиях; 
– сведения о месте жительства и контактных телефонах. 
1.3. В отделе кадров Общества создаются и хранятся следующие группы 

документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном 
виде: 

1.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 
- документы, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 



 

- материалы по анкетированию, тестированию, проведению 
собеседований с кандидатом на должность; 

- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 
- личные дела и трудовые книжки; 
- дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 
- дела, содержащие материалы аттестаций работников; 
- дела, содержащие материалы внутренних расследований; 
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, 

журналы); 
- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных 

материалов, передаваемых руководству Общества, руководителям 
структурных подразделений; 

- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, 
налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие 
учреждения. 

1.3.2. Документация по организации работы структурных 
подразделений: 

- положения о структурных подразделениях; 
- должностные инструкции работников; 
- приказы, распоряжения, указания руководства Общества; 
-документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам 

кадровой работы. 
 

2. Обработка персональных данных работников Оператора 
 

2.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 
является непосредственно работник. Если персональные данные возможно 
получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в 
письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено 
письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 
также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 
получение. 

2.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные работника о его расовой, национальной принадлежности, 
политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии 
здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с 
вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ 
работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни 
работника только с его письменного согласия. 

2.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные 
работников только с их письменного согласия  

2.4. Без согласия субъектов персональных данных осуществляется 
обработка общедоступных персональных данных, или содержащих только 
фамилии, имена и отчества, обращений и запросов организаций и 
физических лиц, регистрация и отправка корреспонденции почтовой связью, 
обработка персональных данных для исполнения трудовых договоров, или без 
использования средств автоматизации, и в иных случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. 

Обработка персональных данных работников возможна без согласия в 
следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно 
важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 
предусмотренных федеральным законом. 

2.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных 
данных должно включать в себя: 



 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 
основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, 
получающего согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов 
обработки персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его 
отзыва. 

2.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 
- обработка персональных данных осуществляется на основании 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее 
цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, 
персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного 
полномочия работодателя; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового 
договора; 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических 
или иных научных целей при условии обязательного обезличивания 
персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 
здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение 
его согласия невозможно. 

2.7. Работник Общества представляет работодателю достоверные 
сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений. 

2.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод 
человека и гражданина исполнительный орган Общества и его законные, 
полномочные представители при обработке персональных данных работника 
должны выполнять следующие общие требования: 

2.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых 
актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и 
профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности 
работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества. 

2.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых 
персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией 
РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 
работодатель не имеет права основываться на персональных данных, 
полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной 
обработки или электронного получения. 

2.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в 
порядке, установленном федеральным законом. 

2.8.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под 
расписку с документами Общества, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

2.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и 
защиту тайны недействителен. 
 

3. Передача персональных данных работников Оператора 
 
3.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 



 

3.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 
письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 
также в случаях, установленных федеральным законом. 

3.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих 
целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных 
работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем 
осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью 
средств связи допускается только с его предварительного согласия. 

3.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, 
о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых 
они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило 
соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны 
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

3.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в 
пределах Общества в соответствии с настоящим Положением. 

3.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только 
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 
право получать только те персональные данные, которые необходимы для 
выполнения конкретной функции. 

3.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения работником трудовой функции. 

3.1.7. Передавать персональные данные работника его законным, 
полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом 
РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, 
которые необходимы для выполнения указанными представителями их 
функции. 

3.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у 
лиц, ответственных за их обработку и хранение. 

3.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 
дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных 
носителях, так и в электронном  виде (посредством локальной компьютерной 
сети). 

3.4. При получении персональных данных не от работника (за 
исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) 
работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан 
предоставить работнику следующую информацию: 

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 
представителя; 

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 
- предполагаемые пользователи персональных данных; 
- установленные федеральными законами права субъекта персональных 

данных. 
 

4. Доступ к персональным данным работников 
 

4.1. Право на обработку персональных данных предоставляется 
Работникам Общества при исполнении должностных обязанностей, по 
утвержденному перечню. 

Право доступа к персональным данным работников имеют: 
Внутренний доступ: 
- руководитель Общества; 
- кадровые работники; 
- работники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций; 
- сам работник, носитель данных. 
Внешний доступ:  



 

Персональные данные вне организации могут представляться в 
государственные и негосударственные функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 
- правоохранительные органы; 
- органы статистики; 
- страховые агентства; 
- военкоматы; 
- органы социального страхования; 
- пенсионные фонды; 
- подразделения муниципальных органов управления. 
Родственники и члены семей. 
Персональные данные работника могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения 
самого работника. 

4.2. Работник Общества имеет право: 
4.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, 
содержащей его персональные данные. 

4.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или 
исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно 
полученных или не являющихся необходимыми для работодателя 
персональных данных. 

4.2.3. Получать от работодателя: 
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым может быть предоставлен такой доступ;  
- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их 

получения; 
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их 

хранения; 
- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта 

персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных 
данных. 

4.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее 
были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех 
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

4.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 
персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 
бездействия работодателя при обработке и защите его персональных 
данных. 

4.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника 
разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 
кадрового работника. 

4.4. Передача информации третьей стороне возможна только при 
письменном согласии работников. 
 


