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Политика конфиденциальности  

Общества с ограниченной ответственностью «ОТС-42» 
 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

    Политика конфиденциальности (далее - "Положение") издано и применяется 

Обществом 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». 

 

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 - Общество 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. 

 

2. Цели и принципы обработки персональных данных. 

2.1. Целью обработки персональных данных является: 

- осуществление своей деятельности в соответствии с уставом организации; 

- 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; 

- 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); 

- заполнение и передача в органы исполнительной власти и иные уполномоченные 

организации требуемых форм отчетности; 

- организация кадрового учета организации, обеспечение соблюдения законов, 

заключение и исполнение обязательств по трудовым и гражданско-правовым договорам. 

- ведение бухгалтерского учета. 

2.2. Обработка организована Оператором на принципах: 

- законности целей и способов обработки персональных данных, добросовестности и 

справедливости в деятельности Оператора; 

- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, 

недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, 

заявленным при сборе персональных данных; 

- обработки только персональных данных, которые отвечают целям их обработки; 



 

 

- соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных 

заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 

избыточными по отношению к заявленным целям их обработки; 

- недопустимости объединения баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, не совместимых между собой; 

- 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; 

- 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: 

1) организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих 

персональные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных фондов; 

2) обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к 

сведениям, составляющим государственную тайну; 

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: 

- с использованием средств автоматизации; 

- без использования средств автоматизации. 

2.5. Все категории персональных данных подразделяются на:  

1) категория 1: общие категории персональных данных (включают в себя любую 

информацию, относящуюся к прямо или косвенно определенному, или определяемому 

физическому лицу; 

2) категория 2: специальные категории персональных данных; 

3) категория 3: биометрические персональные данные. 

В информационных системах Оператора осуществляется обработка только 1 

категорий персональных данных. 

 

Раздел I. 

Об обработке персональных данных 

 
1. Организация обработки персональных данных 

1.1. В соответствии с поставленными целями и задачами Оператор до начала 

обработки персональных данных назначает ответственного за организацию обработки 

персональных данных, именуемого далее "куратор ОПД". 

1.2. Куратор ОПД получает указания непосредственно от Директора по ОВР и 

подотчетен ему. 

1.3. Куратор вправе оформлять и подписывать уведомление, предусмотренное ч. 1 и 3 

ст. 22 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 

1.4. Сотрудники Оператора, непосредственно осуществляющие обработку 

персональных данных, должны быть ознакомлены под роспись до начала работы с 

положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том 

числе с требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими 



 

 

политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локальными актами по 

вопросам обработки персональных данных, с данным Положением и изменениями к нему. 

1.5. При обработке персональных данных Оператор применяет правовые, 

организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных 

в соответствии со ст. 19 Федерального закона "О персональных данных" № 152-ФЗ от 

27.07.2006 г. 

1.6. Режим конфиденциальности персональных данных Оператор обеспечивает в 

соответствии с Политикой Оператора о конфиденциальности. 

1.7. Контроль за соблюдением сотрудниками Оператора требований законодательства 

Российской Федерации и положений локальных актов Оператора организован в 

соответствии с разделом II о защите персональных данных работников Оператора при 

обработке персональных данных. Контроль заключается в проверке выполнения 

требований нормативных документов по защите информации, а также в оценке 

обоснованности и эффективности принятых мер. Он может проводиться Куратором ОПД, 

ответственным за обеспечение безопасности персональных данных, или на договорной 

основе сторонними организациями, имеющими лицензии на деятельность по технической 

защите конфиденциальной информации. 

1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в 

случае нарушения Оператором требований Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных", определяется в соответствии со ст. ст. 15, 151, 152, 1101 

Гражданского кодекса Российской Федерации. 

1.9. Опубликование или обеспечение иным образом неограниченного доступа к 

настоящему Положению, иным документам, определяющим политику Оператора в 

отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к 

защите персональных данных Оператор проводит в соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 

1.10. При осуществлении сбора персональных данных с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей Оператор до начала обработки 

персональных данных обязан опубликовать в соответствующей информационно-

телекоммуникационной сети документ, определяющий его политику в отношении 

обработки персональных данных, и сведения о реализуемых требованиях к защите 

персональных данных, а также обеспечить возможность доступа к указанному документу с 

использованием средств соответствующей информационно-телекоммуникационной сети. 

1.11. Оператор обязан представить документы и локальные акты, указанные в ч. 1 ст. 

18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", и (или) иным 

образом подтвердить принятие мер, указанных в ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", по запросу уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных в течение 15 (пятнадцати) дней. 

1.12. Условия обработки персональных данных Оператором: 

1) обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных; 

2) обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для 

осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на 

Оператора функций, полномочий и обязанностей; 

3) обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого, либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, в том числе в случае реализации Оператором своего права на 

уступку прав (требований) по такому договору, а также для заключения договора по 

инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект 

персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем; 



 

 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно; 

5) обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов Оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей 

при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

6) обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", при условии обязательного 

обезличивания персональных данных; 

7) осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга 

лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе; 

8) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

1.13. Оператор на основании договора может поручить обработку персональных 

данных третьему лицу. Существенным условием такого договора является наличие права у 

данного лица на обработку персональных данных, обязанность обеспечения указанным 

лицом конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных 

при их обработке. 

1.14. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их 

обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае 

утраты необходимости в их достижении в порядке, предусмотренном Положением о 

хранении персональных данных у Оператора. 

1.15. Взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти по вопросам 

обработки и защиты персональных данных субъектов, персональные данные которых 

обрабатываются Оператором, осуществляется в рамках законодательства Российской 

Федерации. 

 

2. Куратор по обработке персональных данных 

2.1. Обработку персональных данных организует Куратор по ОПД, назначаемый 

приказом Генерального директора организации. 

2.2. Цель обработки персональных данных определяет куратор по ОПД. На основании 

заданной цели куратор ОПД определяет задачи, сроки, способы и условия обработки 

персональных данных, перечень причастных и ответственных лиц. 

2.3. Куратор ОПД обязан: 

- организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для 

обеспечения защиты ПД, обрабатываемых Оператором, от неправомерного или случайного 

доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения ПД, а также от иных неправомерных действий в отношении ПД; 

- осуществлять внутренний контроль за соблюдением его подчиненными требований 

законодательства Российской Федерации в области ПД, в том числе требований к защите 

ПД; 

- доводить до сведения сотрудников Оператора положения законодательства 

Российской Федерации в области ПД, локальных актов по вопросам обработки ПД, 

требований к защите ПД; 

- организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов ПД или их 

представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений 

и запросов; 

- в случае нарушения требований к защите ПД принимать необходимые меры по 

восстановлению нарушенных прав субъектов ПД. 

2.4. Куратор ОПД вправе: 



 

 

1) иметь доступ к информации, касающейся порученной ему обработки ПД и 

включающей: 

- цели обработки ПД; 

- категории обрабатываемых ПД; 

- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; 

- правовые основания обработки ПД; 

- перечень действий с персональными данными, общее описание используемых у 

Оператора способов обработки ПД; 

- описание мер, предусмотренных ст. ст. 18.1 и 19 Федерального закона от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ "О персональных данных", в том числе сведения о наличии шифровальных 

(криптографических) средств и наименования этих средств; 

- дату начала обработки ПД; 

- срок или условия прекращения обработки ПД; 

- сведения об обеспечении безопасности ПД в соответствии с требованиями к защите 

ПД, установленными Правительством Российской Федерации; 

- привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности ПД, иных 

сотрудников Оператора с возложением на них соответствующих обязанностей и 

закреплением ответственности. 

2.5. Обработка ПД также осуществляется с помощью прикладных программ: 

2.5.1 Многоцелевого электронного сервиса для управления бизнесом «Битрикс24», в 

котором содержится следующая информация: 

- фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных; 

- дата рождения; 

- пол субъекта ПД; 

- информация о должности и подразделении;  

- контактный телефон, факс (при наличии) субъекта персональных данных; 

- адрес электронной почты субъекта персональных данных; 

2.5.2 «1С: Предприятие» автоматизации бухгалтерского и управленческого учётов, 

экономической и организационной деятельности предприятия, в котором содержится 

следующая информация: 

- фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных; 

- дата рождения; 

- пол субъекта ПД; 

- информация о должности и подразделении;  

- контактный телефон, факс (при наличии) субъекта персональных данных; 

- адрес электронной почты субъекта персональных данных; 

- банковские реквизиты; 

2.5.3 Корпоративный сайт организации, в котором содержится следующая 

информация: 

- фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных; 

- контактный телефон, факс (при наличии) субъекта персональных данных; 

- адрес электронной почты субъекта персональных данных; 

2.6. Сотруднику Оператора, имеющему право осуществлять обработку ПД, 

предоставляются возможность для доступа к соответствующей информационной системе 

Оператора в установленном порядке. Доступ предоставляется к прикладным программным 

подсистемам в соответствии с функциями, предусмотренными должностными 

регламентами Оператора. 

Информация может вноситься как в автоматическом режиме - при уточнении, 

извлечении, использовании и передаче на машиночитаемом носителе информации, так и в 

ручном режиме - при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не 

позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию. 



 

 

2.7. Обеспечение безопасности ПД, обрабатываемых в информационных системах 

Оператора, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, 

доступа к ПД, а также принятия следующих мер по обеспечению безопасности: 

- определение актуальных угроз безопасности ПД и информационных технологий, 

используемых в информационных системах; 

- применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности ПД 

при их обработке в информационных системах Оператора, необходимых для выполнения 

требований к защите ПД данных, исполнение которых обеспечивает установленные 

Правительством Российской Федерации уровни защищенности ПД; 

- применение процедур оценки соответствия средств защиты информации; 

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности ПД до ввода 

в эксплуатацию информационной системы; 

- учет машинных носителей ПД; 

- обеспечение работоспособного функционирования компьютерной техники с ПД в 

соответствии с эксплуатационной и технической документацией компьютерной техники и 

с учетом технических требований информационных систем и средств защиты информации; 

- обнаружение и регистрация фактов несанкционированного доступа к ПД, 

несанкционированной повторной и дополнительной записи информации после ее 

извлечения из информационной системы ПД и принятие мер; 

- восстановление ПД, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

- установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в информационных системах 

Оператора, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в 

информационных системах Оператора; 

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности ПД и уровней 

защищенности информационных систем. 

2.18. Куратор ОПД обеспечивает: 

- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к ПД; 

- недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

ПД, в результате которого может быть нарушено их функционирование; 

- восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

- постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности ПД; 

- соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных 

эксплуатационной и технической документацией; 

- учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической 

документации к ним, носителей ПД; 

- при обнаружении нарушений порядка предоставления ПД незамедлительное 

приостановление предоставления ПД пользователям информационной системы ПД до 

выявления причин нарушений и устранения этих причин; 

- разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий 

хранения материальных носителей ПД, использования средств защиты информации, 

которые могут привести к нарушению конфиденциальности ПД или другим нарушениям, 

приводящим к снижению уровня защищенности ПД, разработка и принятие мер по 

предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений. 

2.9. Куратор по ОПД принимает все необходимые меры по восстановлению ПД, 

модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного 

доступа к ним. 

2.10. Обмен ПД при их обработке в информационных системах Оператора 

осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации 

соответствующих организационных мер и путем применения программных и технических 

средств. 



 

 

2.11. Доступ сотрудников Оператора к ПД, находящимся в информационных системах 

Оператора, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и 

аутентификации. 

2.12. В случае выявления нарушений порядка обработки ПД в информационных 

системах Оператора уполномоченными должностными лицами незамедлительно 

принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению. 

 

3. Порядок обеспечения оператором прав субъекта персональных данных. 

3.1. Субъекты персональных данных или их представители обладают правами, 

предусмотренными Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных 

данных" и другими нормативно-правовыми актами, регламентирующими обработку 

персональных данных. 

3.2. Оператор обеспечивает права субъектов персональных данных в порядке, 

установленном главами 3 и 4 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О 

персональных данных". 

3.3. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 22 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О 

персональных данных", предоставляются субъекту персональных данных Куратором ОПД 

в доступной форме без персональных данных, относящихся к другим субъектам 

персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для 

раскрытия таких персональных данных, в электронном виде. По требованию субъекта 

персональных данных они могут быть продублированы на бумаге. 

3.4. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 22 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О 

персональных данных", предоставляются субъекту персональных данных или его 

представителю при личном обращении либо при получении запроса субъекта 

персональных данных или его представителя. 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 

Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение 

и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки 

персональных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных или его 

представителя.  

3.5. При наличии технической возможности запрос может быть направлен в форме 

электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

3.6. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами. 

3.7. Обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на 

рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью 

средств связи, а также в целях политической агитации допускается только при условии 

предварительного согласия субъекта персональных данных. Согласие может быть устным 

или письменным. 

3.7.1. Индивидуальное устное общение с потенциальными потребителями или 

агитируемыми лицами производится по специально выделенной телефонной линии 

Оператора. При этом рабочее место сотрудника Оператора, которому поручено общение, 

обеспечивается техническими средствами, позволяющими в автоматизированном режиме 

вести регистрацию телефонных вызовов, а также (с согласия субъекта персональных 

данных) вести аудиозапись переговоров. В данной ситуации аудиозапись полученного 

устного согласия является надлежащей. 

3.7.2. Если документирование информации в виде аудиозаписи на цифровой диктофон 

или аудиокассету проводилось физическим лицом по собственной инициативе скрытно, а 

порой с целью искусственного создания доказательств, то данные доказательства 



 

 

признаются недопустимыми и не имеющими юридической силы на основании ч. 2 ст. 50 

Конституции Российской Федерации. 

3.7.3. Для письменного согласия достаточно простой письменной формы. Указанная 

обработка персональных данных признается осуществляемой без предварительного 

согласия субъекта персональных данных, если Оператор не докажет, что такое согласие 

было получено. 

3.8. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональных 

данных обработку его персональных данных, указанную в ч. 1 ст. 15 Федерального закона 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных". 

3.9. Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта 

персональных данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, 

может быть принято на основании исключительно автоматизированной обработки его 

персональных данных только при наличии согласия в письменной форме субъекта 

персональных данных или в случаях, предусмотренных федеральными законами 

Российской Федерации, устанавливающими также меры по обеспечению соблюдения прав 

и законных интересов субъекта персональных данных. 

3.10. Оператор обязан устно, а по письменному требованию субъекта персональных 

данных или его представителя - письменно, разъяснить субъекту персональных данных 

порядок принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки 

его персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, 

предоставить возможность заявить возражение против такого решения, а также разъяснить 

порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов. 

3.11. Оператор обязан рассмотреть возражение, указанное в ч. 3 ст. 16 Федерального 

закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", относительно решения, 

вынесенного на основании исключительно автоматизированной обработки персональных 

данных в течение 30 (тридцати) дней со дня получения возражения. 

3.12. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или 

его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися 

к этому субъекту персональных данных, по месту своего расположения в рабочее время. 

3.13. Оператор в течение 30 (тридцати) дней с момента исправления или уничтожения 

персональных данных по требованию субъекта персональных данных или его 

представителя обязан уведомить его о внесенных изменениях и предпринятых мерах и 

принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные 

этого субъекта были переданы. 

3.14. При трансграничной передаче персональных данных их перевод на другие языки 

осуществляется в порядке, согласованном Оператором с иностранным контрагентом. 

 

 

4. Взаимодействие с другими операторами при обработке персональных данных 

с применением системы электронного взаимодействия  

4.1. На основании двух- и многосторонних соглашений Оператор осуществляет 

обработку ПД в рамках электронного информационного взаимодействия с применением 

системы электронного взаимодействия (далее - "СЭВ"). 

4.2. По согласованным регламентам Оператор в рамках СЭВ на основании 

поступивших запросов направляет информацию, включающую персональные данные 

субъектов, обрабатываемые Куратором ОПД. 

4.3. По перечню, утвержденному приказом Оператора, Куратор ОПД в рамках СЭВ 

вправе направить запросы о предоставлении информации, включающей персональные 

данные субъектов. 

4.4. Прекращение действия соглашения с другим оператором является основанием для 

уничтожения Оператором обработанных в рамках такого соглашения ПД. 

 



 

 

5. Обязанности руководителя и сотрудников Оператора 

5.1. Руководитель Оператора: 

- оказывает содействие куратору ОПД в выполнении им своих обязанностей; 

- организует устранение выявленных нарушений законодательства Российской 

Федерации, нормативных правовых актов уполномоченного федерального органа 

исполнительной власти, внутренних документов Оператора, а также причин и условий, 

способствовавших совершению нарушения. 

5.2. Сотрудники Оператора: 

- оказывают содействие куратору ОПД в выполнении им своих обязанностей; 

- незамедлительно доводят до сведения своего непосредственного руководителя и 

куратора ОПД (в части его компетенции) сведения о предполагаемых нарушениях 

законодательства Российской Федерации, в том числе нормативных правовых актов 

уполномоченного федерального органа исполнительной власти, и внутренних документов 

Оператора другими сотрудниками Оператора или контрагентами Оператора. 

 

 

 

Раздел II. 

О защите персональных данных работников Оператора 
 

Настоящим Разделом определяется порядок обращения с персональными данными 

работников ООО «ОТС-42» (далее - Общество). 

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 Общество, 

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: 
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– 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. 

 

3. Обработка персональных данных работников Оператора 

3.1. 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. 

3.2. 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. 

3.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их 

письменного согласия  

3.4. 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. 

3.5. 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. 

3.6. 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. 

3.7. Работник Общества представляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений. 



 

 

3.8. 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: 

3.8.1. 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. 

3.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

3.8.3. 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. 

3.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, 

утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном 

федеральным законом. 

3.8.5. 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. 

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

недействителен. 

 

4. Передача персональных данных работников Оператора 

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

4.1.1. 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. 

4.1.2. 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. 

4.1.3. 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. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Общества 

в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. 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. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции. 

4.1.7. 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. 

4.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у лиц, 

ответственных за их обработку и хранение. 

4.3. 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). 

4.4. 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. 

 

5. Доступ к персональным данным работников 

5.1. 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. 

5.2. Работник Общества имеет право: 

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его 

персональные данные. 

5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся 

необходимыми для работодателя персональных данных. 

5.2.3. 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; 
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- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 

может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

5.2.5. 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. 

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения кадрового работника. 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 

согласии работников. 
 

6. КОНТРОЛЬ, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ 

ИЛИ НЕИСПОЛНЕНИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

6.1. Контроль за исполнением Политики конфиденциальности возложен на Куратора по 

ОПД и Правовой отдел организации. 

6.2. Лица, нарушающие или не исполняющие требования Положения, привлекаются к 

дисциплинарной, административной (ст. ст. 5.39, 13.11 - 13.14, ст. 19.7 Кодекса Российской 

Федерации об административных правонарушениях) или уголовной ответственности (ст. ст. 137, 

140, 272 Уголовного кодекса Российской Федерации). 

6.3. Руководители структурных подразделений Оператора несут персональную 

ответственность за исполнение обязанностей их подчиненными. 

 

    Куратор ОПД: ________________/___________________/ 

                             (подпись)          (Ф.И.О.) 

 

    С данным Положением ознакомлен ________________/_____________/ 

                                                                                           (подпись)       (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение 1 

Форма заявления 

о согласии работника 

на обработку персональных данных 

                ЗАЯВЛЕНИЕ 

  
должность руководителя кадровой службы организации 

 

Наименование организации 

 №    

 

инициалы и фамилия руководителя 

 

от  

 фамилия, инициалы заявителя 

О согласии на обработку 

персональных данных 

 

Должность работника 

 

наименование структурного подразделения 

 

 

 

      

Не возражаю против ___________________ Вами сведений обо мне, содержащих 

 получения/сообщение  

данные о _________________________________,  

 перечень персональных данных  

 
указать, откуда могут быть получены или куда переданы персональные данные 

с целью _____________________________________________ 

 указать цель обработки персональных данных 

 

в ____________________________________ форме 

 документальной/электронной/устной(по телефону)  

в течение __________________________ 

 указать срок действия согласия 

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме. 

       

 

 

подпись заявителя 

 

  



 

 

                                                                                                                           Приложение №2 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных Оператором 

 

    Я, ___________________________________________________________________, 

            (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  "О 

персональных данных", зарегистрирован (а) по адресу: ______________________, 

документ, удостоверяющий личность: _______________________________________, 

 (наименование документа, №, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе) 

даю согласие Обществу с ограниченной ответственностью «ОТС-42» находящемуся по 

адресу: г. Кемерово, пр. Советский, стр. 2/8, пом. 31, на обработку моих персональных 

данных, а именно: ______________________________________________________, 

 (указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных) 

то   есть   на   совершение   действий, предусмотренных п.  3   ст.  3 Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 

    Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 

    "___"______________ ____ г. 

 

    Субъект персональных данных: 

 

    __________________/_________________ 

       (подпись)                    (Ф.И.О.) 

 

-------------------------------- 

 

 

 

 

 


