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ПОЛИТИМ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

г. Москва
<<26>> мая 202З г.

1. оБщиЕ положЕниJI

1.1, Настоящее положение об обработке персонirпьных данньIх (далее - <<Положение>) издано и
применяется ООО (ИСЕТ Софтвеа> (далее - <Оператор>) в соответствии с требованиями
Федерального закона от 27 .07,2006 Ns 152-ФЗ <О персонrlльных данных).
НастОящее Положение определяет политику, порядок и условIбI Оператора в отношении обработки
персон:rльных данных, устанавливает процедуры, направленные на предотвращение и выявление
нарушениЙ законодательства РоссиЙскоЙ Федерации, устранение последствиЙ таких нарушениЙ,
связанных с обработкой персональньD( данньгх.
ВСе вопросы, связанньте с обработкой персонiIJьных данных, не уреryлированные настоящим
Положением, разрешаются в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации в области персональных данньIх.
Пол Группой в настоящем Положении понимаются юридические лица:
- общество с ограниченной ответственностью кИСЕТ Софтвео>, находящееся по адресу: 1 1 5280, г.
Москва, ул, Ленинская слобода, д.26, этаж 4, пом. ХХХVII-79, ком. 1-48;
- общество с огранш{енной ответственностью (ПРО32 Трейдо, находящееся по адресу: 115280, г.
Москва, ул. Ленинская слобода, д,26, этаж 4, помещение ХХХVII-79, ком. 4,ЗЗ;
- Общество с ограниченной ответственностью (ПРО32), находящееся по адресу: 1 1 5280, г, Москв4
ул. Ленинская слобода, д,26, этаж 4, пом. ХХХVII-79, ком. 20;
- ОбЩеСтво с ограниченной ответственностью (IIРО32 Гетскрин>>, находящееся по адресу: 115280,
г. Москва, ул. Ленинская слобода, д.26, этаж 4, пом. ХХХVII-79, ком. 19;
- другие лица, входящие с указанными лицами в одну групп}, лиц в соответствии со ст, 9
Федерального закона кО защите конкуренции).
1.2, Щелью обработки персонirльньгх данных является:

КаДРOВая работа, Щанная цель вкJIючает в себя поиск персонала, оформление, выполнение,
ПРеКРаЩение гракданско-правовых отношений работниками, работа с кадрами, учет сотрудников,
ОбеСПечение выполнения требований законодательства о труде, подписание и исполнение
РаЗЛИЧНЫХ Обязательств в рамках трудовьгх, гражданско-правовьtх соглашениЙ, выполнение
функций кадрового делопроизводства, помощь сотрудникам в оформлении на рабоry, осво9нии
НОВОЙ пРОфессии, продвижении по слryжебной лестнице, использовании льгот, компенсаций,
РеаЛИЗация требованиЙ законов о налогообложении в вопросах начислениrI, внесения н€lлоговых
ПЛаТеЖеЙ, формировании, передаче в ПенсионныЙ фонд, Фонд соци€lJIьного страхования, фонды
медицинского страхования данных персонификации относительно каждого получателя страховьtх
выплат;

- взаимодеЙствие с контрагентами и участниками гр€Dкданского оборота при обсуждении
уСлОвиЙ сделок, закJIючении, исполнении и изменении договоров, ведении сулебноЙ или



претензионной работы;' - взаимодействие с органами государственной власти;
' - продвюкение товаров, работ, услуг Оператора и других компаний Группы на рынке путем

,,; осуществлениll прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи.
1,3. !ействие настоящего Положения не распространrIется на отношениlI, возникzlющие при:

1) организации хранениl1, компгIектованиrI, учета и использованиJI содержащих персон€lJIьные
, данные документов Архивного фонла Российской Федерации и других архивных фондов;

2) обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к сведениrIм,
со9тавляюшим государственЕую тайну;

' 3) предоставлении уполномоченными органами информации о деятельности судов в

Российской Федерации в соответствии с Федерirльным законом от 22.|2.2008 М 262-ФЗ кОб
обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации>.
1.4. Обработка организована Оператором на принципах:

- законности целей и способов обработки персончrльных данных, добросовестности и
справедливости в деятельности Оператора;

- достоверности персонzшьных данных, их достаточности для целей обработки,
недопустимости обработки персоЕttльньtх данных, избыточных по отношению к целям, зЕuIвленным
при сборе персональньtх данных;

- обработки только персонi}льных данных, которые отвечают целям их обработки;
- соответствиJl содержанчIя и объема обрабатываемых персонzlJIьных данных заrIвленным

целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не доJDкны быть избыточными по
отношению к заrIвленным целям их обработки;

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

- обеспечениJI точности персональных данньIх, их достаточности, а в необходимых случаях и
актуальности по отношению к целям обработки персонiUIьных данных. Оператор принимает
необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению }1пи уточнению неполных или
неточных данных;

- хранениJI персонzrльных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных
данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персонrlгlьньж данньtх.
1.5. Обработка персончlльных данных осуществляется с соблюдением принципов и правил,
предусмотренных Федеральным законом от 27.0"1.2006 Ns l52-ФЗ кО персональных данных) и
настоящим Положением.
1.6. Способы обработки персонаJIьных данных:

_ с использованием средств автоматизации;
- без использования средств автоматизации.

Щля цели кадровой работы персональные данные обрабатываются с использованием средств
автоматизации - программ Microsoft Office, 1С, а также без использованиrI средств автоматизации.

Щля цели взаимодействиJI с контрагентами и участниками грtDкданского оборота персонzrльные
данные обрабатываются с использованием средств автоматизации - программ Мiсrоsоft Office, 1С,
CRM, а также без использованиlI средств автоматизации.

Щля цели взаимодействия с органами государственной власти персончшьные данные
обрабатываются с использованием средств автоматизации - программ Microsoft ОfГtсе, а также без
использованиJI средств автоматизации.

Щля цели продвюкениJI товаров, работ, услуг персонatльные данные обрабатываются с
использованием средств автоматизации - программ Microsoft ОfГtсе, Файлы Kcookie>>, ,Веб-
аналитики, CRM, а также без использованиrI средств автоматизации.
1.7. Категории персонtlJlьных данных. В информационных системах Оператора осуществляется
обработка персональных данных за искJIючением специzLпьных категорий персональных данных.
1.8. Категории субъектов персонirльных данных:
Щля цели кадровой работы производится обработка персонirльных данных кандидатов на вакантные
должности у Оператора, работников Оператора, а также бывших работников Оператора.



{ля целей взаимодействюI с контрагентами и участниками гражданского оборота производится
обработка персональНых данныХ представителей контрагентов и участников гражданского оборота.
fuЯ целеЙ взаимодействия с органами государственной власти производится обработка
персонirльных данных представителей органов государственной власти.
,Щля целей продвюкеНия товаров, работ, усJryГ производиТся обработка персонrrпьных данньIх лиц,
которые потенци€шьно моryт быть заинтересованы в приобретении товаров, работ, услуг компаний
Группы, приобретаЮщих илИ приобретШих товары, работы, усJIуги компаний Группы.
1.9. Категории и перечни обрабатываемых персональных данных,
щдя целей кадровой работы обрабатываются следующие персонitльные данные кандидатов на
вакантные должности у Оператора, при условии что субъект персональньtх данных сам предоставил
ИХ ОПеРаТОРУ И ДаЛ согласие на их обработку в установленном законом порядке:

. Фамилия, имя, отчество,

. возраст, дата рождения,о номер телефона,

. адрес электронной почты,

. ник в Телеграме, Скайпе,
о адреса страниц в социrtльных сетях,
, сведенИя об образОвании, повышениИ квалификации, прохождении курсов, нiUIичии и

категории права управлениJt транспортными средствами, о владении иностранными
языками, навыками работьт с компьютерными программами, сведениlI о
профессионttльньtх и лиtIных навыках,

, сведенИJI о предыДущих местах работы, занимаемых на них доJDкностях, круге
выполнJIемых обязанностей,

. сведения о личньгх интересах и увлечениJ{х;о Вид документа, удостоверяющего личность субъекта персонirльных данных;, серию и номер документ4 удостоверяющего личность субъекта персон€чIьных
данных, сведения о дате выдачи укzванного документа и выдавшем его органе;, адрес регистрации и адрес фактического проживания субъекта персонirльных данных;о ИНН субъекта персональных данньгх;

С НОМОР СТРzrХОВОГО СВИДеТеЛЬСтва ОбяЗательного пенсионного страхования;о место рождения;
о семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе

бывших);
, сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
. военно-учетную специаJIьность;
. воинское звание;. годность к военной сrryчжбе, состав;
. специztльный учет (состоит или нет).

!ля целеЙ кадровоЙ работы обрабатываются следующие персонzlJIьные данные работников
Оператора:

. персонzL.Iьныйидеrrтификатор;
о фамилшо, имя, отчество субъекта персонirльных данньгх;
о Вид документа, удостоверяющего личность субъекта персонtшьных данных;, серию и номер документq удостоверяющего личность субъекта персональных

данных, сведениJI о дате выдачи укшанного документа и выдавшем его органе;

' адрес регистрации и адрес фактического проживания субъекта персональньrх данньtх;. почтовыйадрес субъектаперсональныхданных;
, контактный телефон, факс (при наличии) субъекта персональных данных;
. адрес электронной почты субъектаперсональньtхданных;
о ИНН субъекта персональных данных;



. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхованиJI;

. да.гу и место рождения;

. семейное положение, состав семьи и сведениlI о близких родственниках (в том числе
бывших);

. сведения о трудовой деятельности;

. сведениrI об образовании, в том числе о послевузовском профессион:LпьноМ
образовании (наименование и год окончаниjI образовательного учреждения,
наименование и реквизиты документа об образовании, ква.лификациlI, специzшьность
по документу об образовании);

. информацию о владении иностранными языками, степень владениJI;

. сведениjI о предьцущих местах работы;

. сведеншI о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

. военно-учетнуюспециальность;

. воинское звание;

. годность к военной службе, состав;

. специальный учет (состоит или нет).

Для целей кадровой работы обрабатываются следующие персонаJIьные данные бывших работников
Оператора:

о персонrlJIьныйидентификатор;
о фамилию, имя, отчество субъектаперсональныхданных1,
. вид документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;
. серию и номер документа, удостоверяющего личность субъекта персонtшьных,

данных, сведениrI о дате выдачи укzванного документа и выдавшем его органе;
о адрес регистрации и адрес фактического проживания субъекта персональных данных;
. почтовый адрес субъекта персональных данньж;
. контактный телефон, факс (при наличии) субъекта персонirльных данных;
. адрес электронной почты субъекта персональных данных;
о Инн субъекта персональных данных;
r ном€р страхового свидетельства обязательного пенсионного страхованиJI;
r дациместорождения;
. семейное положение, состав семьи и сведениlI о близких родственниках (в том числе

бывших);
. сведениJI о трудовой деятельности;
. сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессионrLпьном

образовании (наименование и год окончаниlI образовательного учреждения,
наименование и реквизиты документа об образовании, квалификациjl, специЕuIьность
по документу об образовании);

. информацию о владении иностранными языками, степень владенIш;

, . сведениJI о предыдущих местах работы;
. сведени[ о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
. военно-учетнуюспециаJIьность;
о воинское звание;
. годность к военной службе, состав;
. специальный учет (состоит или нет).

!ля целей взаимодействия с контрагентами и участниками грiDкданского оборота производится
обработка следующих персональных данных представителей контрагента или участника
гражданского оборота, при, условии что они предоставлены Оператору самим субъектом
персонапьных данных, контрагентом или участником гражданского оборота и имеется согласие
субъекта персональных данных иJIи иное предусмотренное законом основание для их обработки:

о фамилия, имя, отчоство,



. сведения о месте работы и занимаемой должности,о номер телефона,

. адрес электронной почтьт,

. ник в Телеграме, Скайпе.
Для целей взаимодейСтвия С государстВеннымИ органами производится обработка следуIощих
персон€шьньж данных представителей государственного органа, при условии что они
предоставлены Оператору самим субъектом персональных данньtх, государственным органом и
имеется согласие субъекта персонt}льных данных иJIи иное предусмотренное законом основание для
их обработки:

о фамилия,имя)отчество,
. сведения о месте работы и занимаемой должности,. номер телефона,
. адрес электронной почты,
. ник в Телеграме, Скайпе.

.Щля целей продвиlкеНиjl товаров, работ, усJryг производится обработка следlтощих персон€lльньtх
данных, при условии что они предоставлены Оператору самим субъектом персональных данных и
имеется согласие субъекта персонirльных данных или иное предусмотренное законом основание для
их обработки:

о фамилия)имя,отчество,
о номер телефона,
. адрес электронной почты,
о иные данные, собираемые с помощью средств автоматизации при посещении

пользователем Интернет-сайтов Группы, такие как: пол, возраст, язык,
местоположение, виД Браузера, операционной системы и компьютерной сети, а также
тип устройства.

1,10, СрокИ обработкИ персональНых данньtх и порядок их уничтожения. !дя целей кадровой
работы обработка персональных данных кандидатов на вакантные должности у Оператора
осуществляется до момента их найма на рабоry, или принJIтия и сообщения им решения об Ътказе
от rх найМа на рабоry, или поJý/ЧениrI от самого кандидата информаци" о ,r"*"rruнии продоJDкать
дальнейшее взаимодействие. По истечении срока хранения персонirльные данные уничтожаются в
порядке, указанном в tIункте 4.8 настоящей Политики.
щля целей кадровой работы обработка персональных данньtх работников Оператора производится
в течение всего срока нахожденИJI стороН в трудовыХ отношениJIх. По истечении срока хранениJI
персональные данные уничтожаются в порядке, yKzlЗaHHoM в гtункте 4.8 настоящей Политикй, *роме
тех персонztльньtх данных, которые обрабатываются в отношении бывших работников Оператьра.
Щля целеЙ кадровоЙ работы обработка персональных данньtх бывших работников Операюра
производиТся в течение сроков, определённых нормативными правовыми актами дJIя хранения
личных дел бывших работников Оператора и сведений о них, при этом хранению и иной
допускаемой законом обработке подлежат только те персональные данны9, которые доJDкнывходить в состав личных дел или храниться в соответствии с действующим законодательством РФ,
а иные персонzlJIьные данные уничтожаются и их обработка прекращается. По истечении срока
хранениJ{ персонаJIьные данные уничтожаются в порядке, указанном в гIункте 4.8 настоящей
Политики.
Щля целей взаимодействия с контрагеrтгом и участником гражданского оборота персонаJIьные
данные их представителеЙ обрабатываются в течение срока ведения переговоров и действиязаключённого договора, либо до момента получения от су-бъектu пaрaо"йьных данных иJIи от
контрагенТа, участниКа граждансКого оборота уведомлениJI о необходимости прекратить обработку
персонirльньш данных (в связи с увольнением данного представителя, его переходом на друryю
рабоry и т.п.), после чего уничТожаются и их обрабоrпu .rр"пращается, кроме случаев, если
персонаJIьные данные содержатся в текс,ге договора или иного документа, подлежащего
обязательНому хранеНию - В этом сJtучае хранение документа И согц/тствующая ему обработка



(хранение) персонiшьНых данныХ осуществJUIется В течение срока, определённого действующим
законодательствоМ РФ для обязательного хранениJI данного документа. По истечении срока

xpaHeH}UI персональные данные уничтожаются в порядке, указанном в гryнкте 4.8 настоящей

Политики.

fuя це:rей взаимодействия с органами государственной власти персональные данные их
представителей обрабатываются в течение срока взаимодействия, либо до момента получениJI от

субъекта персональных данных или от органа государственной власти информациИ О

необходимости прекратить обработку персонzUIьных данных (в связи с увольнением данного
представиТеля, его переходоМ на друryЮ рабоry и т.п.), после чего уЕичтожаются и их обработка

прекращаетая, кроме СJý/чаев, если персонzrльные данные содержатся в тексте решениlI,
постановлениrI, письма или иного документц подлежащего обязательному хранениЮ - В ЭТОМ

сJryчае хранение документа и согryтствующая ему обработка (хранение) персонzLпьных данных
осуществляетсЯ в течение срока' определённогО действующиМ законодательствоМ рФ дJIя

обязательного хранениlI данного документа. По истечении срока хранениJI персонtlJIьные даннЫе

уничтожzlются в порядке, указанном в пункте 4.8 настоящей Политики.

Щля целей продвюкениlI товаров, работ, усJryг обработка персонаJIьных данных осущ9ствляется в

течение срока, пока У субъекта персональньtх данньtх потенциttльно может сохраюIться

зi}интересованность в приобретении товаров, работ, услуг компаний Группы, но не более чем в

течение срока, определённого в согласии субъекта персональных данных на их обработку для

указанной цели или иного срока, определённого в соответствии с действующим законодательством

рФ.
1.1l, В соответствИи с постаВленнымИ целямИ и задачамИ Оператор до начала обработки
персонirльных данньtх нЕ}значает ответственного за организацию обработки персон€urьных данных
в доJDкности не ни)ке начальника структурного подразделения, именуемого далее (куратор ОП,,Щ>.

1.11.1. КуратоР ОПЩ поrryЧает укiванИя непосредСтвеннО от исполнительного органа Оператора и

подотчетен ему, либо Куратором является непоаредственно исполнительный орган Оператора.

|.11.2, Куратор вправе оформлять и подписывать уведомление, предусмотренное ч. l и 3 Ст.22
Федерального закона от 2'7 .0"l .2006 J\Ъ 152-ФЗ <<О персональных данных).
1.12. Настоящее Положение и изменениlI к нему },Iверждаются руководителем ОператОРа И

вводятся приказом Оператора.
1.13. Сотрудники Оператора, непосредственно осуществjIяющие обработку персонzllrьных данных,

должны быть ознакомлены под роспись до начала работы с положениями законодательства

Российской Федерации о персональных данньIх, в том числе с требованиями к защите персонztльных

данных, документами, определяющими политику Оператора в отношении обработки персонzl;Iьньtх

данных, локаJIьными актами по вопросам обработки персонzrльных данных, с данным Положением
и изменениями к нему. Обучение указанных работников организуется в соответствиИ С

утвержденными Оператором графиками.
1.14. При обработке персонirльных данных Оператор применяет правовые, организационные и

технические меры по обеспечению безопасности персонirльных данных в соответствии со СТ. 19

Федерального закона от 2'l ,0'l .2006 М l52-ФЗ <<О персональных данных).
1 . 1 5. Контрl)ль за соблюдением сотрудниками Оператора требований законодательства РоСсиЙСкОЙ

Федерации и положений локальньtх актов Оператора организован в соответствии с наСТояЩиМ

Положением. Контроль закJIючается в проверке выполнения требованиЙ нормативных документОВ
по защите информации, атакже в оценке обоснованности и эффективности принятых мер. Он можеТ

проводиться струкlурным подршделением, ответственным за обеспечение безопасности

персонiшьных данных, иJIи на договорной основе сторонними организацlмми, имеющими лицензии

на деятельность по техниtIеской защите конфиденциальной информации.

1.16. Аудит соблюдения Оператором требований законодательства Российской Федерации и

положений локzUIьных нормативных актов Оператора организован в соответствии с

законодательством Российской Федерации об обработке персонzшьных данных,
1.17. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персонirльных данных в случае

нарушениJI Оператором требований Федерального закона oT2'l .0'l .2006 Ns l52-ФЗ <<О персональных



данных), определяется в соответствии со ст.ст. l 5, 1 5 1 , l 52, 1 1 0 1 Гражданского кодекса Российской
Федерачии.
1.18. Огryбликование или обеспечение иным образом неограниченного доступа к настоящему
ПоложениЮ, иныМ документам, определяющим политику Оператора в отношении обработки
персональных данньгх, к сведениям о реirлизуемьгх требованиях к защите персональных данньtх
ОператоР проводиТ в соответСтвии С законодательствоМ Российской Федерации об обработке
персон{lльных данных.
1.19. Пр" осуществлении сбора персон€rльных данных с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей Оператор до начала обработки персонaшьных данных обязан
огцzбликовать в соответствующей информационно-телекоммуникационной сети документ,
определяющий его политику в отношении обработки персональных данных, и сведения о
реализуемьж требованиях к защите персонzrльньtх данньtх, а также обеспечить возможность доступа
к указанному докуменT с использованием средств соответствlтощей информационно-
телекоммуникационной сети.
1.20, Оператор обязан предстаВить документы и локzlJIьныс акты, указанные в ч. 1 ст. 18.1
Федерального закона от 27,0'7.2006 N9 152-ФЗ кО персонzlJIьных данных), и (или) иным образом
подтвердиТь принlIтие мер, укваНных В ч. 1 ст. i8.1 Федерального закона от 27,01.2006 Ns 152_ФЗ
кО персоНiLпьньIх данных)), по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов
персон€tJIьных данных в течение l0 (десяти) дней.
1.21. Условия обработки персональных данных Оператором:

1) обрабоТка персональныХ данныХ осуществляется с QогласиrI субъекта персонztльньtх
данных на обработку его персональных данных;

2) обработка персональных данньж необходима для достюкения целей, предусмотРенньЖ
международныМ договором Российской Федерации иJIи законом, для осуществлениrI и выполнения
возложеннЬtх законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и
обязанностей;

З) обработка персональных данных необходима для исполнениrI договора, стороной которого
либо выгоДоприобретателеМ или поручИтелеМ по которому является субъект.aр"о"-""ьIх данных,
в том числе в случае реализации Оператором своего права на уступку прав (требований) по такому
договору, а также для закJIючения договора по инициативе субъекта персонаJIьных данньtх или
договора, по котороМу субъекТ персонi}льньtх данньtх булет явJUIться выгодоприобретателем или
поручителем;

4) обрабоТка персональных данных необходима для заIциты жизни, здоровья иJIи иных
жизненнО вzDкныХ интересоВ субъекта персональНых данныХ, еQлИ поJгучение согласия субъекта
персональных данных невозможно;

5) обработка персон€rльных данных необходима для осуществленрilI прав и законньtх
интересов Оператора или третьих лиц либо для дости)кения общественно значимьж целей при
условии, что прИ этом не нарушilютСя права и свободы субъекта персонаJIьных данных;

6) обработка персонzlльных данньrх осJrществляется в статистиtIеских или иньrх
исследовательских целях, за искJIючением целей, укiшанньIх в ст. 15 Федерального закона от
21 .07.2006 м 152-ФЗ <<О персон€UIьных данных), при условии обязател""о.о обезличивания
персонаJIьных данньж;

7) осущесТвляетсЯ обработка персонaльНых данныХ, достуП неограниченного круга лиц к
которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе;

8) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих огryбликованию или
обязательному раскрытию в соответствии с фелеральным законом.
1.22. Оператор на основании договора может порr{ить обработку персональных данных третьему
лицу. Существенным условием такого договора является нuшичие права у данного лица на
обработку персональных данных, обязанность обеспечения указанным лицом конфиденцичlльности
персональных данных и безопасности персон:lльньtх данных при их обработке.
1.23. В случаях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ, Оператор
вправе передаватЬ персональНые данные ДругиМ компаниjIм Групгы, а другие компании Группы



вправе обрабатывать персональные данные, в том числе дпя прямых контактов с субъектом
персональных данных и для распространениlI рекJIамы, при нrlJIичии согласия субъектов
персональных данных (если оно требуется в соответствии с действующим законодательством РФ).
Оператор также в ходе своей деятельности может осуществлять передачу персональных данных
третьим лицам, в сJryчzшх, предусмотренньIх законодательством РФ или с согласия субъекта
персональных данньIх, а также осуществjUIть трансграничную передачу IIерсональных данных с
соблюдением условий, предусмотренных Федеральным законом от 2'7,0'7.2006 г. J\b l52-ФЗ
<<О персональных данных) и иными нормативными правовыми актами.
|.24. Хранение персонсuIьных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить
субъекта персон€Lльных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат

уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их дости)кении
в порядке, предусмотренном Положением о хранении персональных данных у Оператора.
1.25. Взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти по вопросам обработки и
защиты персонrtльных данных субъектов, персончtльные данные которых обрабатываются
Оператором, осуществляется в рамках законодательства Российской Федерации.

2. СТРУКТУРНЫЕ ПОДАЗДЕJIЕНИjI ОIIЕРАТОРА
ПО ОБРАБОТКЕ IIЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Обработку персонаJIьных данных в рамках своей компетенции организуют сотрудники, к
ведению которьгх это относится в соответствии с доJDкностными инструкциями и иными актами
Оператора (далее - <Сrryжбы ОПД)).
2.2. Над Службами ОП,Щ назначается куратор ОП.Щ, ответственный за обработку персонi}льных
данных - Генеральньтй директор Оператора.
2.3. Куратор ОП!:

1) ловолит до сведенлш работников Оператора положениlI законодательства Российской
Федерации о персонtлльньж данньtх, локапьньж актов по вопросам обработки персон€tльных
данных, требований к защите персональных данных;

2) организует обработку персонzшьных данных субъектов персонzшьных данных
сотрудниками Оператора;

З) организует прием и обработку обращений и запросов субъектов персон.шьных данных иJIи

их представителей.
2.4, Контроль за исполнениом сотрудниками Оператора требований:

. законодательства Российской Федерации и положений локальных нормативных;

. актов оператора при обработке персонzrльных данных
возложен на руководlа:гелrя Оператора.
2. 5. Руководитель (генеральный директор Оператора):

1) осуществляет в}tутренний контроль за соблюдением Оператором и его работниками
законодательства Российской Федерации о персоныIьньIх данньtх, в том числе требований к защите
персонirльных данных;

2) контролирует прием и обработку обрапIений и запросов субъектов персонаJIьных данньtх
иJIи их представителей.
2.6. Обработка П,Щ также осуществляется:

. автоматизированной системой управлениJI персоналом (АСУП), являющейся модулем
рограммы 1С;

о военно-учетным столом (ВУС);
. подсистемой исполнениjI и контроля исполнениrI бюджета оператора в части ведения

бухгалтерского учета и управления финансово-9кономической деятельностью в
модуле кЗаргr.гlата и Кадры> программы 1С.

2.7. АСУП содержит П.Щ работников Оператора и вкJIючает:
. персонtшьныйидентификатор;
о фамилшо, имя, отчество субъектаперсональныхданных;
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вид документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;
серию и номер документа, удостоверяющего личность субъекта персонi}льных
данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
адрес регистрации и адрес фактического проживания субъекта персональных данных;
почтовый адрес субъекта пepcoнzlJlbнbж данных;
контактный телефон, факс (при наличии) субъекта персон€rльных данньж;
адрес электронной почты субъекта персональньж данньж;
ИНН субъекта персонrrльных данньtх;

о НОМ9Р страховогО свидетельСтва обязательного пенсионного страхованиJI.
2.8. Рабочее местО с установленныМ ВУС (В целяХ учета и бронированиJI граждан, пребывающrх в
запасе) вкJIючает персональные данные работников Оператора, а также:

о фамилию, имя, отчество,
вид, серию, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа,
выдавшего его, дату выдачи;
даry и место рождения;
адрес места жительства (адрес постоянной регистрации, адрес
регистрациИ, аДрес фактического ]\{еста жительства);

временной

семейное положение. состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе
бывших);
сведения о тру:овой _]еятельности;
телефон субъекта персонаJIьных данных;
сведения об образовании. в том числе о послевузовском профессион€шьном
образовании (наиьtенование и год окончаниJI образовательного учреждения,
наименование и реквизиты документа об образовании, квалификац],tя, специальность
по докуменry об образовании);
информацию о владении иностранными языкаN{и, степень владения;
сведения о предыдущих местах работы;
сведениЯ о воинскоМ учете И реквизитЫ докуNlIентоВ воинского учета;
ВОеН НО-УЧеТFГy-Ю СПеЦИZl,ТЬНОСТЬ ;

воинское звание1
. годность к военной сrцrжбе, состав;
о специ:rльныйучет (состоит или нет),

2,9, Сотруднику Оператора, имеющему право осуществлять обработку Пщ, предоставляются
уникzlльнЫй логиН и паролЬ для доступа к соответствующей инфорЙационной 

"""r"r" 
Оператора в

установлеНном поряДке. ,ЩосryП предоставляется к прикJIадным программным подсистемам в
соответствИи с функцИями, предусмотренньши должностными регламентами Оператора.
ИнформацИя может вноситься как в автоматическом режиме - при Jлочнении, извлечении,
использовании и передаче на машиночитаемом носителе информации, так и в ручном режиме - при
поJIучении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее
автоматическую регистрацию.
2,10, обесПечение безопасноСти ПЩ, обрабатываемых В информационньгх системах Оператора,
достигается tryтем искJIючения несанкционированного, в том числе СЛryrчайного, доступа к П.Щ, а
также приIuIтия следующих мер по обеспечению безопасности:

, определение актуальных угроз безопасности П.щ и информационных технологий,
используемьгх в информационных системах;

' применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности П.Щ
прИ их обработке в информационньгх системах Оператора, необходимьrх для
выполненри требований к защите П{ данных, исполнение которых обеспечивает
установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности ГIfl;

о применение процеДур оценки соответствиrI средств защиты информации;

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a
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. оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности П,щ до ввода
в эксrrlryатацшо информационной системы;,

. учет машинных носителей ПЩ;

. обеспечение работоспособного функционированиJI компьютерной техники с П.Щ в

соответствии с эксплуатационной и технической документацией компьютерной
техники и с учетом технических требований информационных систем и СредсТв

защиты информации;
. обнаружение и регистрацшI фактов несанкционированного доступа к ПД,

несанкционированной повторной и дополнительной записи информации после ее

извлеченшI из информационной системы Ш и принятие мер;
. восстановление П,Ц, молифицированных иJIи 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, совершаемьIх с' ПД в информационныхсистемах Оператора;
. контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности Пд и уровней

защищеЕности информационных систем.
2.11. С.ryжбы ОПЩ обеспечивают:

. своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к Пд и
немедIенное доведение этой информации до ответственного за организациЮ
обработки ПЩ;

о недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки
ПД, в результате которого может быть нарушено lD( функчионирование;

. восстановление ПД, модифицированных иJIи уничтоженных вследствие
несанкционированного доступа к ним;

. постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности Пrщ;

о соблюдение условий использованиJI средств защиты информации, предусмотренных
эксшryатационной и технической документацией;

. учет применJIемых средств защиты информации, эксlrrц/атационной и технической
документации к ним, носителей П.Щ;

. при обнаружении нарушений порядка предоставлениJI Пд незамедлительное
приостановление предоставления ПrЩ пользователям информационной системы ПД до
выявления причин нарушений и устранен}u{ этих причин;

о разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий
хранениJl материальных носителей ПrЩ, использования средств защиты информации,
которые моryт привести к нарушению конфиленчиальности ПД или другим
нарушениям, приводящим к сни)кению уровня защищенности П,Щ, разработка и
пришпие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных
нарушений.

2.|2. Слryжбы ОП! принимает все необходимые меры по восстановлению Пfl, молифицированных
или удiшенных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.
2.1З. Обмен П! при их обработке в информационных системах Оператора осуществляется по
каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих
организационньtх мер и путем применениJI программных и технических средств.
2.|4. Щоступ соlрудников Оператора к ПЩ, находящимся в информационньtх системах Оператора,
предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.
2.15. В случае выявлениrI нарушений порядка обработки ПД в информационных системах
Оператора уполномоченными доJDкностными лицами незамедлительно принимаются меры по

установлению причин нарушений и их устранению.
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3. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИlI ОIIЕРАТОРОМ ПРАВ СУБЪЕКТА
IIЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. СУбъекты персональных данньrх или их представители обладают правами, предусмотренными
Федеральным законом от 27,07,2006 Ns 152-ФЗ <О персонzulьных данных)) и другими нормативно-
правовыми актами, регламентирующими обработку персонrrпьных данньtх.
3.2. Оператор обеспечивает права субъектов персональных данньtх в порядке, установленном
ГЛавами З и 4 ФедерrtJIьного закона от 27.0'7.2006 ЛЪ l52-ФЗ <О персон.lJIьных данных),
З.3. ПОлномочиrI представителя на представление интересов кuDкдого субъекта персонtulьных
данных подтверждаются доверенностью, оформленной в порядке ст.ст. 185 и 185.1 Гражданского
КОДеКСа РОССИЙскОЙ Федерации, ч,2 ст.53 Гражданского процессуального кодекса Российской
ФеДеРации или удостоверенной нотариаJIьно согласно ст. 59 Основ законодательства Российской
ФеДеРаЦИи О нотариате, Копия доверенности представителя, отснlIтая Службой ОП.Щ с оригин€uIа,
хранится Оператором не менее трех лет, а в сJцлае, если срок хранения персонzrльных данных
больше трех лет, - не менее срока хранения персонzшьных данных.
3.4. Сведения, указанные в ч. 7 ст.22 Федерального закона от27.07.2006 N 152-ФЗ кО персональных
данных), предоставЛяютсЯ субъекry персонutльных данных Сlryжбой ОПЩ в досryпной форме без
ПеРСОНzLЛЬНЫх Данных, относящихся к другим субъектам персонirльньгх данных, за искJIючением
СJD/чаев, если имеЮтся законНые основаниJI дJUI раскрытия таких персональных данных, в
электроннОм виде, По требованшо субъеКта персонrrльньtх данных они моryт быть продублированы
на бумаге. ,щосryпная форма заверяется куратором Опщ или иным уполномоченным прикчвом
руководителя Оператора сотрудником Сrгужбы ОП{.
З.5. СведениrI, указанные В ч. 7 ст.22 Федерального закона от 27,07.2006 Ns 152-ФЗ (о
персональных данных), предоставляются субъекry персональных данных или его представителю
при личноМ обращении либо при поJI)чении запроса субъекта персональньж данньж или его
представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность
субъекта персональных данных или его представителя, сведеншI о дате выдачи укiванного
документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персонztльных
данных в отношениях с Оператором (номер договора, дата закJIючения договора, условное
словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие
факт обработки персонrlльных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных или
его представ}Iгеля. 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 персональньгх данных на доступ к его персонulльным данным может быть
ограничено в соответствии с федерrшьными законами.
З.7. ОбрабОтка персоНuUIьныХ данныХ в целяХ продвюкеНия товаров, работ, усJryг на рынке путем
осуществления прямых контактов с потенциzшьным потребителем с помощью средств связи, а
также в целях политической агитации догtускается только при условии предварительного согласиrI
субъекта персональных данных. Согласие может быть устным, письменным, а также полученным с
использованием электронных средств.
3.7.1 . ИнДивидуальнОе устное общение с потенциаJIьными потребителями или агитируемыми
лицами производится по специально выделенной телефонной линии Оператора или других
компаний Группы. При этом рабочее место сотрудника Оператора или другой компании Группы,
которомУ поручено общение, обеспечивается техническими средствами, позво.IIяющими в
автоматизированном режиме вести регистрацию телефонных вызовов, а также (с согласия субъекта
персональных данньн) вести аудиозапись переговоров. В данной сlтryации аудиозапись
полученного устного согласиrI является надлежащей.
3.'7.2. F,слИ 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 докzlзательства признаются недоITустимыми и не
имеющимИ юридической силы на основании ч. 2 ст. 50 Констиryции Российской Федерации.
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З.7.3. [ря письменнOго согласиrI достаточно простой письменной формы.
Указаннм обработка персональных данных признается осуществляемой без предварительного
согласиjI субъекта персональных данных, если Оператор не докiDкет, что такое согласие бььто
получено.
З.8. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персон€шьных данных
обработку его персонt}льных данных, указанную в ч. 1 ст. 15 Федерального закона от 27.07.2006 ЛГs

152-ФЗ <<О персональных данных>>.
3.9. Решение, порождающее юридические последствиr{ в отношении субъектаперсональныхданньtх
или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на
основании искJIючительно автоматизированной обработки его персонzlJIьных данных только при
нzulичии согласшI в письменной форме субъекта персонzrпьных данных или в случаях,
предусмотренных федеральными законами Российской Федерации, устанавливающими также меры
по обеспечению соблюдениJI прав и законных интересов субъекта персонаJlьных данных.
3. l 0, Оператор обязан устно, а по письменному требованию субъекта персонirльных данных или его
представителя - письменно, разъяснить субъекry персонzrльных данных порядок принJIтиJI решениJ{
на основании искJIючительно автоматизированной обработки его персональных данных и
возможные юридические последствия такого решениlI, предоставить возможность заявить
возра:кение против такого решенш{, а также разъяснить порядок защиты субъектом персон{шьных
данных своргх прав и законных интересов.
З.l0.1. Текст устного р:lзъяснения Оператор составляет в письменном виде до начаJIа
автоматизированной обработки персонarльньж данных и хранит не менее 3 (трех) лет.
З.l0.2. В случае автоматизированной обработки персонirльных данных рчlзличными способами
разъяснение готовится отдельно для каждого способа.
З.11. Оператор обязан рассмотреть возражение, указанное в ч.3 ст. 16 Федерального закона от
2'7 .0'7 .2006 J\b 152-ФЗ <<О персональных данных)), относительно решения, вынесенного на основании
искJIючительно автоматизированной обработки персональных данных в течение 30 (тридцати) дней
СО Дня поJý/чениJI возр{DкениJI.
Оператор уведомляет субъекта персонzrльных данных о результатах рассмотрения возражения в
течение l0 (десяти) дней.
З,|2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персончlJIьных данных или его
представителю возможность ознакомления с персонaшьными данными, относящимися к этому
субъекry персончrльных данных, по месту своего расположения в рабочее время.
З.lЗ. Оператор в течение 10 (лесяти) дней с момента исправления или уничтожения персонzrльных
данных по требованшо субъекта персональных данных или его представителя обязан уведомить его
о внесенных изменениrIх и предпринятьtх мерах и принять разумные меры для уведомлениrI третьих
лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
З.|4, При трансграничной передаче персонzrльных данных их перевод на другие языки
осуществJuIется в порядке, согласованном Оператором с иностранным контрагентом,

. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ШРСОНАJЪНЫХ ДАННЫХ

4.1. Щель обработки персон.rльных данньгх опредеJuIет Куратор ОП.Щ.
4,2. На основании заданной цели определяются зацачи, сроки, способы и условиlI обработки
персон€}пьных данных, перечень причастньrх и ответственных лиц. Такие задачи, сроки, способы,
условиrI, лица утверждаются Оператором.
4.3. Куратор ОПД обязан:

. организовывать при}штие правовых, организационных и технических мер для
обеспечения защиты ПЩ, обрабатываемых Оператором, от неправомерного или
случаЙного доступа к ним, уничтожениlI, изменения, блокирования, копирования,
предоставлениJ{, распространенIш ПД, а также от иных неправомерньlх действий в
отношении П,Щ;

о осуществлять внутренний контроль за соблюдением его подчиненными требований
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законодательства РоссийскоЙ Федерации в области Ш, в том числе требований к

защите Ш;
. доводи-гь до сведения сотрудников Оператора положения законодательства

ро"с"tспоП ФедерациИ в областИ П,Щ, локальньIх актов по вопросам обработки П,Щ,

требованиЙ к защите П,Щ;

. организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов П,Щ или их

представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких

обращений и запросов;
. в сJryча" lruру-""ия требований к защите П,Щ принимать необходимые меры по

восстановлению нарушенных прав субъектов П.Щ,

4.4. Куратор ОПД вправе:
. иметь до.rу, к информации, касающейся порученной el,ty обработки пд и

включающей:
. цели обработки П!;
о котегории обрабатываемых П,щ;

о кат€гориисубъектов, персонttльные данные которыхобрабатываются;

о правовые основания обработки П,щ;

. перечень действий с персональными данными, общее описание используемых у
Оператора способов обработки П,Щ;

. описание мер, предусмотренньIх ст.ст. 18,1 и l9 Федер.tльного закона от 27,07,2006 Ns

152-ФЗ <О персональных данных), в том числе сведенрlя о нatлиllии шифровальных

(криптографических) средств и наименованиJ{ этих средств;

о дац нач€rла обработки П,Щ;

. срок или условия прекращения обработки П,щ;

. сведениJI о нalличии или об отсутствии трансграничной передачи П,Щ в процессе их

обработки;
. сведениlI об обеспечении безопасности П,щ в соответствии с требованиями к защите

ПД, установленными Правительством Российской Федерации;

. привлеКать к реалИзациИ мер, напраВленных на обеспечение безопасности П.Щ, иных

сотрудников Оператора с возложением на них соответствующI4х обязанностей и

закреплением ответственности.
4.5. В соответствИи с целямИ, задачами, условлUIмИ С.гryжбЫ ОПfl осуЩествляют сбор Пfl, запись,

систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение) и уничтожение.
4.6. В соответствии с поставленными целями и задачами извлечение, использование, передача

(распространение, предоставление, доступ) Щ осуществляются только С,гryжбами ОПД,

4.7. обезrr"чивание, блокироваНие, удчlJIенИе, уничтожение персональных данных осуществляются

толькО СлужбамИ ОП,Щ согласно эксперТизе ценности дел (документов), содержащих персон€UIьные

данные, постоянного и временного сроков храненшI,

4.8. Уничтожение выделенных документов на бумажных носителях осуществляется с помощью

бумагорезательной машины гг}тем измельчения документов на куски, гарантирующего

невозможность восстановлениrI текста.

уничтожение по окончании срока обработки персонirльных данных на электронных носителях

производится rryтем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести

считывание или восстановление персональных данных, или удаJIением с электронных носителей

методамИ и средстваМи гарантированного удалениJ{ остаточной информации,

5. ВЗАИМОДВЙСТВИВ С ШУГИМИ ОПЕРАТОРАМИ
ПРИ ОБРАБОТКЕ IIЕРСОНАЛЪНЪЖ ДАННЫХ

С IIРИМЕНЕНИЕМ СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ВЗДИМОДЕЙСТВИЯ

5.1. На основании двух- и многосторонних соглашений Оператор осуществляет обработку ПЩ в
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РамКах электронного информационного взаимодеЙствиrI с применением системы электронного
взаимодействия (далее - кСЭВ>).
5.2. По соглаСованным регл{rментам Оператор в paмKirx СЭВ на основании поступивших запросов
НаПРавЛЯет инфоРмацшо, вкJlючrlюIIцrю персональные данные субъектов, обрабатываемые
Сryжбой ОПfl.
5.З, По перечню, утвержденному приказом Оператора, Слryжба ОПЩ в рамках СЭВ вправе
направить запросы о предоставлении информации, включающей персонzuъные данные субъектов.
5.4. Прекращение действия соглашеншI с другим оператором является основанием для уничтожения
Оператором обработанных в рамках такого соглашения ПrЩ.

6. ОБЯЗАtIНОСТИ РУКОВОДИТЕЛJI И СОТРУДНИКОВ ОIIЕРАТОРА

6.1. Руководитель Оператора организует устранение вьuIвленных нарушений законодательства
РОССийСкОй Федерации, нормативных правовых актов уполномоченного федерального органа
исполнительноЙ власти, внутренних документов Оператора, а также причин и условий,
способствовавших совершению нарушения.
б.2. Сотрудники Оператора:

- ок€lзывают содействие куратору ОПЩ в выполнении им своих обязанностей;
- незамедлительно доводят до сведениJI своего непосредственного руководителя и куратора

ОПrЩ сведениJI о предполагаемьIх нарушениJIх законодательства Российской Федерации) в том числе
НорМативных правовьtх актов уполномоченного федерального органа исполнительной власти, и
в}Iутренних документов Оператора другими сотрудниками Оператора или контрагентами
Оператора.

7. контроль, отвЕтствЕнность зА нАруlllЕниЕ
ИJWТ LШИСПОЛНЕНИВ ПОЛОЖЕНИJI

7.1. Контроль за исполнением Положения возложен на руководителя Оператора.
'7.2. ЛиЦа, нарушающие wIи не исполняющие требования Положения, привлекаются к
ДисциlrлинарноЙ, административноЙ (ст.ст.5.39,1З.ll - 13.14, ст. 19.7 Кодекса Российской
Федерации об административных правонарушениях) или уголовной ответственности (ст.ст. lЗ7,
| 40, 27 2 Уголовного кодекса Российской Федерации).
7.3. РуКОвОдители структурных подразделений Оператора несут персональную ответственность за
исполнение обязанностей их подчинонными.
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