
ждаю

кПоИГ>

Зонов В.М.

января 2017 r.

г. Щелково

ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персональных данных

1. оБщиЕ положЕния

1.1. Положение об обработке персональньIх данньгх (далеiкПоложение>) издано и
применяется ООО (ПОИГ> '(далее - <Оператор)) в соответствии с п. 2 ч. l ст.18.1
Федерального закона от 27.0].2006 N l52- ФЗ ( О персональных данных>.

Настоящее Положение опредеJuIет политику, порядок и условия, Оператора в
отношении обработки персональньIх данньж, устанавливает процедуры, направленные на
предотвращение и вьuIвление нарушений законодательства Российской Федерации,

устранение последствий таких наруттtений, связанньIх с обработкой персональньж данньD(.
Все вопросы, связанные с обработкой персональньж данньIх, не урегулировzlнные

настоящим Положением, разрешtlются в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации в области персональньж данных.

1.2. Щелью обработки персонаJIьньж данньIх является:
- обеспечение защиты прав и свобод чедовека и црa.lкдzlнина при обработке его

персональньD( данньж, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни,
личную и семейную тайну;

- продвижение товаров, работ, услуг Оператора на рыЕке путем осуществления
прямьж контактов с потенцичlльным потребителем с помощью средств связи (допускается
в порядке, предусмотренном п. З.7 настоящего Положения);

- обеспечение соблюдения Оператором законодательства РФ в области
персональньD( данньD( и в области связи;

- исполнение договора, стороной или вьгодоприобретателем которого явJuIется

субъект персонаJIьных данньIх;
- организации кадрового учета компании, обеспечения соблюдения законов и иньD(

нормативно-правовьIх актов; ведения кадрового делопроизводства, исполнениrI
требований налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на

доходы физических лиц, а также единого социilJIьного нЕtJIога, пенсионного
з{жонодательства при оформлении и представлении персонифицированньж данньIх о

каждом полгIателе доходов, rIитываемых при начислении страховьIх взносов на
обязательное пенсионное страхование и обеспечение, заполнения первичнОЙ

статистичоской докуплентации, в соответствии с Трудовыпл кодексом РФ, На;lоГОВЫМ

кодексом РФ, федера;lьньпли закончtми, в частности: <Об индивидУаЛьноМ



(персонифицированНом) yleTe в системО обязательного пенсионного страхования), (О

персональньIх данньж > и других нормативно-правовьIх актов ;

- предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и перечисления

на нее заработной платы;
_ ilредоставления сведений тротьим лиц{lдd для оформления полиса ДМС ;

- предоставления налоговътх вьгIетов;
- обеспечения безопасности субъекта персональньж данньD(;
- KoHTpoJIrI количества и качеQтва выполняемой сотрудником работы;
- обеспечения сохранности имущества работодателя

1.3. .Щействие настоящого ПоложениJI не распространяется на отIIошения, ВоЗНИКаЮЩИе

при:
д) Организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих

персональные даЕные док}ментов Архивного фонда РоссийскоЙ Федерации и других
архивньIх фондов;

Б) Обработке персонЕIльньж данньD(, отнесенньIх в установленном порядке к
сведениям, соответствующим государственную тайну;

В) предосТавлениИ уполномоЧеннымИ ОРГаНаI!{И информаЩии о деятельности судов в

Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 22.12.2008 N 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 персональЕых данньж, добросовестности и

сIIраведливости в деятельности Оператора;
- достовоРЕостИ порсоналЬньD( данньIх, их достаточности дJUI целей обработки,

недопустимости обработки порсональньIх даннЬD(, избыто.шьD( по отношению к цеJUIм,

зtulвленным при сборе персональньD( данньж;
- обработКи толькО персонz}лЬньD( дчшньIх, которые отвечают цеJUIм их обработки;
- соответствия содержания и объема обрабатываемьтх персональньж данньD(

заявленЕым целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть
избыточньпли по отношонию к зчuIвленным цеJuIм их обработки;

- недопустимости объединения без данньD(, содержащих персон€lJIьные данные,
обработка которьж осуществляетсяв целlIх, не совместимьIх между собОЙ;

- обеспечениJI точности персональньIх данных, их достаточносiги, а в необ*од{мьж

сJIуrшХ и zжтучIльНости пО отношениЮ к цеJUIм обработки персонzrльньж даЕньD(.

Оператор принимаеТ меры либо обеспечиваеТ их приняТие по удЕIлению или уточнению
неIIолньD( или нетоtшых данных;

- хранеЕия персональньж данньD( в форме, позволrIющей определить субъекта

персональньD( дirнньIх, не дольше, чем этого требует цели обработки персональньD(

данньIх.
1.5. Обработка персонz}льньж данньIх осуществJUIется с собrподением принципов и

правил, предусмотренньж Федера-пьным зЕжоном от 27.07.2006 N l52-ФЗ КО

персональньD( данIIьтх) и настоящим Положением.
1.б. Способы обработки персональньж данньж:

- без использования средств автоматизации.
1.7. КатегОрии персОнаJIьньD( данньж. Оператором осуществJUIется обработка следующих

категорий персональньIх данньж:
А) непосредственно персональные данные.

1.8. В соответстВии с поставленными цеJU{ми и задачами Оператор до Еачала обработки

персональньD( данных назначает ответственного за организацию обработки персональньD(

данньтх, именуемого дzrлое кответственный за организацию обработки персонzrльньж

данных).
1.8.1 ответственный за организацию обработки персональньIх данньD( получает указания
неrrосредственно от исполнительного органа Оператора и подотчетен ему.



1.8.2. ответственныЙ за органиЗациЮ обработкИ персона,тьньж данных вправе оформлять

и подписывать уведомление, предусмоТренноо ч. 1 и 3 ст.22 Федерального закона от

27.07.2006 N 152-ФЗ кО персонаJIьньIх данньтх).
1.9. Настоящее положение и изменения к нему утверждrlются руководителем Оператора.

1.10, СотРУдникИ Оператора, непосреДственно осуществJUIющие обработку персональньж

дzlнных, должны быть ознакомлены под роспись до начаJIа работы с положениями
законодательства Российской Федерации о tIерсональньD( данньIх, в том числе с

требованИями К защите персоналЬньD( даннЬIх, документаN4и, опредеJUIющими политику
Оператора в отношонии обработки персональных данньж, локt}льными актаN,Iи по

вопросаN{ обработки персональных данньIх, с данными Положением и изменениями к
нему.
1.11, При обработке персональньIх данньD( Оператор применяет правовые,

организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональньD(

данньж в соответствии со ст. 19 Федера_пьного закона от 27,07.2006 N l52-ФЗ (О
персональньD( данньIх ).
|.I2, Режим конфиденциальности персонЕlльньD( данньIх Оператор обеспечивает В

соответствии с Положением Оператора о конфиденциаJIьности.
1.13.Контроль за соблюдением сотрудникчlми Оператора требованиЙ законодательстВа
Российской Федерации и положений локz}льньIх актов Оператора органиЗОван В

соответствии с Положением о внутреннем контроле Оператора при обработке

персонаJIьньЖ данньж. Контроль закJIючается в проверке выполнения требований
нормативньD( документов по защите информации, а также в оценке обоснованнОСТИ И

эффективности мер. Он может проводиться структурным подрt}здолением, ответственныМ
за обеспечение безопасности персонаJIьньж данньD(, или на договорноЙ оснОВе

сторонними организациями) имеющими лицензии на деятельность по технической защите

конфиденциальной информации.
1.14. Оценка вреда, который может быть причинен субъекта]чIи персончrльньD( данньD( в

слrIае нарушения Оператором требований Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ
кО персональньD( данных)), опредеJuIется в соответствии с Гражданским КодексОм РФ.
1.15. При осуществлении сбора персональньж данньD( с использованием информациОННО-

телекоммуникационньтх сетей Оператор до Еачirла обработки персонаJIьньIх данньD(
обязан опубликовать в соответствующей информационно- телекоммуникационноЙ сети

документ, опредеJuIющий его политику в отношении обработки персонаJIьньIх ДаНньD(, и
сводения о реализуемых требованиях к зчuците персонzшьньD( данньIх, а также обеспечИть
возможность достула к указанному документу с использованием Средств

соответствующей информационно- телекоммуникационной сети.
1.16. Оператор обязан предоставить док}менты и локЕtльные акты, указанные В Ч. 1 СТ.

18.1 Федерzшьного закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ кО персональньж данньD(), И (иЛИ)

иным образом подтвердить принятие мер, указанньж в ч. 1 ст. 18.1 ФедеральногО ЗаКОНа

от 27.07.2006 N 152-ФЗ кО персонаJIьных данньD(), по запросу уполномоченного органа
по защите прав субъектов персонаJIьньIх данньтх в течение установленного СРОКа, а В

случае отсутствия такого срока - в течении 1 5 (пятнадцати) рабочих дней.
1 . 1 7. Условия обработки персональньж данньIх Оператором:

1) Обработка персональньж данньIх осуществJuIется с согласия сУбъеКТа

персональньD( данньIх на обработку его персональньD( данных;
2) Обработка персональныХ данньD( необходима дjUI достижения целей,

предусмотренньIх международным договором Российской Федерации или зi}коном, дJUI

осуществления и выполЕения возложенньtх законодательством Российской Федерации на

Оператора функций, полномочий и обязанностей;
3) обработка персональЕьIх данньж необходима для исполнения договора, стороной

которогО либо выгодоприобретателем или порrIителем по которому явJUIется субъект

персонаJIьньD( данЕьIх, в том числе в спучае реzrлизации Оператором своего права на



уступку прав (требований) по такому договору, а также для закJIючения догоВОРа ПО

инициатиВе субъекТа персончUIьных данных или договора, по которому субъект

персонаJIьньтх данньж булет явJI;Iться выгодоприобретателем или поручителеМ;
4) обработка персональньIх данньIх необходима для защиты жизни, здороВЬя ИЛИ

иньIХ жизЕенЕО важньтХ интересоВ субъекта персональньIх данньтх, если полrIение
согласия субъекта персональньж данньIх невозможно;

5) обработка персональньD( данньж необходима для осуществления прав и ЗаКоннЬD(

интересов Оператора или третьих лиц либо достижения общественно значимьтх целей при

условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта порсональньD( данньж;
б) осуществляется обработка персональньIх дzlнньIх, доступ неограниченного кРУГа

лиц к которым предоставлен субъектом персональньD( данньIх либо по его пРОСЬбе;

7) осущесТвJIяетсЯ обработка персоналЬньD( данньIх, подлежащих опубликованию или

обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.
1.18. Оператор на основании договора может поргIить обработку персональньтх ДанНЬЖ

третьему лиЦУ. Существенпым условием такого договора явJшотся нсtличие права у
данного лица на обработку персональньIх данньD(, обязанность обеспечения укiВанным
лицом конфиденциаJIьности tlерсонirльньD( данньD( и безопасности персонttJIьных даянЬD(

при их обработке.
1.19. Храноние персонаJIьньIх данньтх должно осуществJuIться в форме, позволяЮЩеЙ

определить субъекта персонсrльньD( данньD(, не дольше, чем этого требУют ЦеЛИ ИХ

обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или В cJIyrae

утраты необходимости в их, достижении в порядке, предусмотренном ПоложениеМ О

хранении персональньD( д€шньIх у Оператора.
1.20. Взаимодействие с федераJIьными органами исполнительноЙ власти по ВоПросаI\{

обработки и защиты персональньIх данньD( субъектов, персонаJIьные данные KoTopbD(

обрабатываются Оператором, осуществJIяется в рalмкчж законодатольства РоссийскоЙ
Федерации.

2. ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ
ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

2.1. В соответствии с требованиями ст. 22,| Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ
кО персональньIх да}IньIх) (далее * Федера-пьный закон кО персональньD( данньur>)
приказом руководителя Оператора назначается лицо, ответственное за оргzlнизаЦию

обработки персональньж данньIх, как в информационньD( системах Оператора, в KoToPbIx

обрабатываются персонаJIьные данные, так и при обработке персональньж данньж без

использования средств автоматизации.
2.2, Ответственный за организацию обработки персональньIх данньD( полуIает }козаНия
непосредственно от руководителя Оператора и подотчетно ему.
2.З, В соответствии с ч.4 ст. 22.| Федерального закона кО персональньтх данньIх)
Ответственный за организацию обработки персонzrльных данньD( обязан :

2,З,l. осуществJuIть внутренний контроль за соблюдением Оператором, кtж оператороМ
персональньD( даЕньIх, и его работниками законодательства РФ о персональньD( данньD(, в

том числе требований к защите персональньIх данных;
2.З.2, доводить до сведения работников Оператора положения законодательства РФ о

персональньж данньIх, лок€uIьньж актов Оператора по вопросам обработки персонztЛЬНЬЖ

данньIх, требований к защите персонаJIьньж данньD(;
2.З,3. организовывать прием и обработку обращений и запросов Субъектов илИ ИХ

представИтелеЙ и осущесТвлятЬ контроль за приемом и обработкой таких обращений и
запросов.
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2.4. На ответственного за организацию обработки персональньж данных возлагаеТся

задача по организации выполнения законодательньIх требований при ОбРабОТКе

персональньIх данньD( Оператором.
2.5.Навремя отсутствия Ответственного за организацию обработки персончrльньIх даннЬIх
его обязанности исполняет сотрудник, замещающий его по штатному расписаниЮ.
2.6. Ответственными за организацию выполнения требований локальньIх актов Оператора

по вопросам обработки персончlльньIх данньD( и их защите в структурньrх подразделениях

Оператора является руководители этих подра:}делений. На время отсутсТВия этих

руководителей ответственными являются лица, штатно зам9щaющие их.
2.7. Ответственными за выполнение требований локальньD( актов Оператора по воПрОСаМ

обработки персонrlJIьньж даЕньD( и их защите на своих рабочих местах В РаМках
определенньЖ соответстВующимИ должностными инструкциJIми явлrIются лица,

уполномоченные в установленном порядке обрабатывать персональные данные.

3. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОПЕРАТОРОМ ПРАВ
СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Субъекты персональньD( даннъIх или их ilредставители обладшот праВаМи,

предусмотренными Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ кО персонаJIЬНЬЖ

данньIх> и другими нормативно-правовыми актами, регламентирующими обработкУ
персонаJIьньж данньD(
З.2. Оператор обеспечивает rтрава субъектов персональньж данньIх в поряДкО,

установленном главами З п 4 Федерального зчжона от 27.07.2006 N 152-ФЗ КО

персончrльньD( данньIх ).
З.3. Полномочия представитеJuI на представление интересов каждого сУбъеКТа

персональньD( данньD( подтверждаются доверенностью, оформленной в порядке ст. ст. 185

и 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации, ч. 2 ст. 5З Гражданского
процессуаJIъного кодекса Российской Федерации или удостоверенноЙ нотариальнО
согласно ст. 59 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате. Копия

доворенности представителя, отснятzul Ответственным за организацию обработки
персональньD( данньD( с оригиЕала, хрzшится Оператором не менее трех лет, а в слrIае,
если срок хранония персональньIх данньD( больше трех лет, - не менее срока хрЕtнения

персональньD( данньD(.
3.4. Сведения, указанные в ч. 7 ст, 22 Федерального закона от 27.07 .2006 N l52-ФЗ кО
персональньж данньD(>, предост{lвJuIются субъекту персональньж дztнньIх Ответственныпл

за организацию обработки порсонzrльньж данньж в доступной форме без персонtlльнЬж

данньIх, относящихся к другим субъектам персоналъньD( дtшньD(, за исключением слуЧаеВ,

если имеются законные основапия для раскрытия таких персонzrльньж данНЬD(, В

электроном виде. По требованию субъекта персональньIх данных они могут быть
продублированы на бумаге. .Щоступная форма заверяется Ответственным за организацию
обработки персональных данньD( или иным уполномоченЕым приказом руководитеJuI
Оператора лицом.
3.5. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 22 Федерального зzжона от 27 .07 .2006 N 152-ФЗ КО
персонч}льньD( данньж), предоставJuIются субъекту персонirльньж данньж ИЛИ еГО

представителю при личном обраrцении либо при пол)чении запроса сУбъеКта
персональньD( данных или его представителя. Запрос должен содержать ноМер осноВноГо

докр[ентц удостоверяющего личность субъекта персональньD( данных ИЛИ еГО

представителя, сведения о дате вьцачи указанного док}мента и выдавшем его органе,

сведения, подтверждающие гIастие субъекта персональньж данных в отношениях с

оператором (номер договора, дата закJIючения договора, условное словесное обозначение

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



персональньж данньж Оператором, подпись субъекта персональньтх данньж иJIи его

представителя. При нч}литми технической возможности запрос может быть направлен в

форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с

законодательством Российской Федерации.
3.6. Право субъекта персон€rльньтх данньтх на доступ к его персональным данным может

быть ограничено в соответствии с федера_пьными законztми.

3.7.ОбрабОтка персоНаJIьньD( данньD( в целяХ продвижеЕия товаров, работ, услуг на рынке
путем осуществления прямых контактов с потенциаJIьным потребителем с помощью

средств связи, а также в целях политической агитации допускаотся только при условии
предвариТельIIого согласия субъекта персональньтх дtшньж. Согласие может быть устньпи
или письменным.
з.7.|. Индивидуальное устное общение с потенциальными потребителями или

агитируемыми лицаN4и производится по специсrльно выделенной телефонной линии

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

обеспечивается техническими средствами, позволlIющими в автоматизированном режиме
вести регистрацию телефонньD( вызовов, а также (с согласия субъекта персоншIьньD(

данных) вести аудиозапись переговоров. В данной ситуации аудиозапись пол)ченного

устногО согласиЯ является надлежащей. Устным согласием субъекта персональньD(

данных, явJUIется продолжение телефонного разговора с Оператором, после

прослушивания голосового ilредупреждения о ведении аудиозаписи телефонного

разговора.
1.1.z, ЕЪли докlментирование информации в виде аудиозчlписи на цифровой диктофон
или аудиокассету проводилось физическим лицом по собственной инициативе скрытно, а

порой с целью искусственного создания докiLзательств, то данные доказательства
признzlются недопустимыми и не имеющими юридической силы на основании ч.2 ст. 50

Конституции Российской Федерации.
З.7.З,.Щля письменного согласия достаточно простой письменной формы.
указанная обработка персональньж, данньж признается осуществляемой без

предварительного согласия субъекта персонаJIьньD( данньD(, если Оператор не докажет,
что такое согласие бьшо полуIено.
3.8. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональньж

данных обработку его rrерсонzlльньD( данньD(, указанную в ч. 1 ст. 15 Федерального закона

от 27.07.2006 N 152-ФЗ <<О персональных данньIх).
3.9. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональньIх данньIх или его

представителю возможность ознакомления с персональными данными, ОТнОСЯIЦИМИСЯ К

этомУ субъектУ персончrлЬньIх дiшнЬD(, пО местУ своегО расположения в рабочее время.

3.10. Оператор в течение 30 дней с момента исправленияили уничтожения персонzrльньЖ

данных по требованию субъекта порсонzrльньIх данньD( или его представитеJI;I обязан

уведомить его о внесонных изменениях и предпринятьж мерах и принять разумные меры

дJUI уведомления третьих лиц, которым персоныIьные данные этого субъекта были

передаЕы,
3.11. ПрИ трансграНичной передаче персоналЬньD( даЕньD( их перевод на другие языки

осуществляется в порядке, согласованном Оператором с иностранным контрагентом.

4. ОБЯЗДННОСТИ РУКОВОДИТЕ ЛЯИСОТРУДНИКОВ
ОПЕРАТОРА

4. 1. Руководитель Оператора:
- окt}зывает содействие ответственному за организацию обработки персонаJIьIIьIх данньD(

в выполнении им сýоих обязанностей;
- организует устранение вьUIвленных нарушений законодательства Российской

ФедерациИ, норматИвньIХ правовьIХ актоВ упошIомоЧенного федера-пьного органа



исполнительной власти, внугренних докуI\(ентов Оператора, а также причин и услоВий,
способствовавших совершению нар}.шения.

4.2. Сотрудники Оператора:
- оказывают содействие ответственному за организаццю обработки персональньIх данных
в выполнении им своих обязанностей;
- незамедлительЕо доводят до сведения своего непосредственного руководитеJUI и
ответственного за организацию обработки персонzrльньтх данньD( (в части его

компетенции) сведения о предполагаемьIх нарушениях законодательства РОССИйСКОй

Федерации, в том числе нормативньD( правовьIх актов улолномоченного феДеРальНОГО
органа исполнительной власти, й внутренних документов Оператора другими
сотрудниками Оператора или контрагентаtrли Оператора.

5. КОНТРОЛЪ, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ
ИЛИ НВИСПОЛНЕНИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Контроль за исполнением Положения возложеII на Ответственного за органиЗаЦИЮ

обработки персональньIх данньIх.
5.2. Лпца, нарушzlющие или не исполняющие требования Положения, привлекаЮТСЯ К

дисциплинарной или административной (ст. ст.5.39, 13.11 - 13.14, ст. 19.7 КОДеКСа

Российской Федерации об адI\dинистративных правонарушениях) ответственности.
5.3, Руководители структурных подразделений Оператора несут персонz}лЬнУЮ

ответственность за исполнение обязанностей их подчиненными.


