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политикА
В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящая политика в отношении обработки персонzulьных данных (далее - Политика)
разработана в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. NЬ152-ФЗ (О
ПеРСОнаJIьных данных> (далее - Закон о персонtшьных данных), а также иными нормативными
актами в области обработки и защиты персонiшьных данных, и определяет порядок обработки
пеРСонilIьных данных и меры по обеспечению безопасности персонiIльных данных субъектов
персонiulьных данных, которые получает ОБIЛЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ
ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ (БАЗИС>, ОГРН 1257800069702, ИНН 7ВЗВlЗ2З90, адрес: 19001З, г.
СаНКт-Петербург, вн. тер. г. муниципальный округ Семеновский, ул. Верейская, д,29, литера А,
кв. 21, адрес электронной почты: Lrfo@baziscon.ru (далее - Оператор).

ВСе вОпросы, связанные с обработкой и защитой персон€utьных данных, не урегулированные
НаСтоящеЙ ПолитикоЙ, разрешаются в соответствии с деЙствующим законодательством
Российской Федерации в области персон€lJlьных данных.

1.2. Щействие настоящего Политики не распространяется на отношения, возникающие при:
1) орГанизации хранения, комплектования, учета и использования содержащих

пеРСонttльные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
фОндов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации;

2) обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к сведениям,
составляющим государственную тайну.

1.3. Обработка персонzшьных данных осуществляется с соблюдением принципов и правил,
предусмотренных Законом о персонiLльных данных и настоящей Политики.

Обработка организована Оператором на принципах:
- законности целей и способов обработки персональных данных, добросовестности и

справедливости в деятельности Оператора;
- оГраничения обработки персонzLчьных данных достижением конкретных, заранее

определенных и законных целей;
- Достоверности персон€tльных данных, их достаточности для целей обработки,

НеДОПУстимости обработки персона]rьных данных, избыточных по отношению к целям,
заявленным при сборе персональных данных;

- обработки только персонаJIьных данных, которые отвечают целям их обработки.
Недопустима обработка персонrrльных данных, несовместимая с целями сбора персонzшьных
данных;

- соответствия содержания и объема обрабатываемых персонzlJlьных данных заявленным
целям обработки. Обрабатываемые персончlльные данные не должны быть избыточными по
отношению к заявленным целям их обработки;

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

- обеспечения точности персонztльных данных, ихдостаточности, а в необходимых случаях и
актуuLльности по отношению к целям обработки персонzrльных 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 персонzuIьных
данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персончlJIьных данных, если срок хранения
персональных данных не установлен федер€Lпьным законом, договором, стороной которого,
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выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персон€tльных данных.
Обрабатываемые персонztльные данные подле}кат уничтожению либо обезличиванию по
ДосТижении целеЙ обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целеЙ, если
иное не предусмотрено федеральным законом.

1.4. Способы обработки персонаJIьных данных:
- с использованием средств автоматизации;
- без использования средств автоматизации.
1.5. В соответствии с поставленными целями и задачами Оператор до начil".lа обработки

персонttльных данных назначает ответственного за организацию обработки персона,rьных данных.
1.6. Настоящая Политика и изменения к ней утверждаются Оператором.
|.7. Работники Оператора, непосредственно осуществляющие обработку персонirльных

данных, должны быть ознакомлены под подпись до начала работы с ПолитикоЙ и
законодательством РоссиЙскоЙ Федерации о персонzLпьных данных, в том числе с требованиями к
защите персон€Lльных данных, документами, определяющими политику Оператора в отношении
обработки персональных данных, локzL,Iьными актами по вопросам обработки персончulьных
данных, с данной Политикой и изменениями к нему.

1.В. При обработке персонiшьных данных Оператор применяет правовые, организационные и
технические меры по обеспечению безопасности персон€Lльных данных в соответствии со ст. 19
Федерального закона от 27 .07 .2006 Ns152-ФЗ <О персональных данных>.

1.9. Контроль за соблюдением работниками Оператора требований законодательства
Российской Федерации и Политики локzLпьных актов Оператора закJIючается в проверке
выполнения требований нормативных документов по защите информации, а также в оценке
обоснованности и эффективности принятых мер.

1.10. Оператор, осуществляющий сбор персональных данных с использованием
информационно-телекоммуникационных сетей, обязан опубликовать в соответствующей
информационно-телекоммуникационной сети, в том числе на страницах принадлежащего
Оператору сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, с использованием
которых осуществляется сбор персональных данных, настоящая Политика и сведения о

реализуемых требованиях к защите персонzlльных данных, а также обеспечить возможность
доступа к настоящему Политике с использованием средств соответствующей информационно-
телекоммуникационной сети.

1.11. Оператор обязан представить документы и локrulьные акты, указанные в ч. 1 ст. 18.1
Федерального закона от 27.0'7,2006 J\Ъ152-ФЗ <О персон€lJlьных данных)), и (или) иным образом
подтвердить принятие мер, указанных в ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от27.01 ,2006 Nsl52-ФЗ
<<О персонzlльных данных), по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов
персонilльных данных в течение 10 (десяти) рабочих дней.

1. 12. Условия обработки персонutльных данных Оператором:
1) обработка персончLльных данных осуществляется с согласия субъекта персонttльных

данных на обработку его персонiLпьных данных;
2) обработка персонtl,,Iьных 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;

З) обработка персон€L.Iьных данных осуществляется в связи с участием лица в

конституционном, гражданском, административном, уголовном судопроизводстве,
судопроизводстве в арбитршкных судах;

4) обработка персонzrльных данных необходима для исполнения судебного акта, акта
другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с
законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

5) обработка персон€lльных данных необходима для исполнения договора, стороной
которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект
персональных данных, а таюке для заключения договора по инициативе субъекта персонаJIьных
данных или договора, по которому субъект персонiLльных данных булет являться
выгодоприобретателем или поручителем. Заключаемый с субъектом персонrtльных данных
договор не может содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта
персон€tльных данных, устанавливающие случаи обработки персонzlJlьных данных
несовершеннолетних, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, а
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также положения, допускающие в качестве условия заключения договора бездействие субъекта
персонаJIьных данных;

6) обработка персональных данных необходима для заIдиты жизни, здоровья или иных
ЖИЗНеННо В€Dкных интересов субъекта персонzrльных данных, если получение согласия субъекта
персонаJIьных данных невозможно;

7) ОбРабОтка персонirльных данных осуществляется в статистических или иных
ИССЛеДОВаТеЛьских целях, за искJtючением целей, указанных в ст. 15 Федерального закона от
27.07.2006 ЛЪ152-ФЗ <О персон.lJIьных данных), при условии обязатольного обезличивания
персонzlльных данных;

8) ОСУществляется обработка персонrшьных данных, подлежащих опубликованию или
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

1.1З. ОпеРатор на основании договора может поручить обработку персон€цьных данных
ТРеТЬеМу лицу. Существенным условием такого договора является н€lличие права у данного лица
На ОбРаботку персональных данных, обязанность соблюдать принципы и правила обработки
персонаJIьных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 j\Ъ152-ФЗ (О
ПеРСон€lJIьных данных), соблюдать конфиденциzIJ,Iьность персонalльных данных, принимать
НеОбХОдимые меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных
Федеральным законом от 27.07.2006 NЬ152-ФЗ <О персонrшьных данных).

l,|4, ВЗаимодействие с федеральными органами исполнительной власти по вопросам
ОбРабОтки и защиты персонulльных данных субъектов, персонrшьные данные которых
ОбРабатываются Оператором, осуществляется в рамках законодательства Российской Федерации.

1.15. Правовыми основаниями обработки персончшьных данных являются следующие
ПРаВОВые акты, во исполнение которых и в соответствии с которыми Оператор обрабатывает
персон€tльные данные:

- Конституция Российской Федерации;

- Труловой кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27 .07 .2006 NЬ 152-ФЗ <О персонiu]ьных данных);
- Федеральный закон от 27.07.2006 J\Ъ 149-ФЗ кОб информации, информационных

технологиях и о защите информации>;
Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 J\"q 1119 (Об

УТВеРЖДении требованиЙ к защите персонiшьных данных при их обработке в информационных
системах персон€lJIьных данных);

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 J\lb 687 (Об
УТВеРждении Полояtения об особенностях обработки персонrurьных данных, осуществляемой без
использования средств автоматизации);

- иные правовые акты в области персональных данных.

2. ПОНЯТИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ПОЛИТИКЕ

2.1. ОПеРатор - ООО (БАЗИС>>, вступивший в договорные отношения с работником,
кJIИенТом или контрагентом или оказывающее услуги физическому или юридическому лицу,
индивидуальному предпринимателю,

2.2. Клиент - физическое лицо, индивидуальный предприниматель, представитель
фИЗическое лицо юридического лица или индивидуального предпринимателя, вступившее в

договорные отношения по оказанию услуг с Оператором.
2.З. Контрагент - физическое лицо, индивидуaLльный предприниматель, представитель -

фиЗическое лицо юридического лица и индивидуального предпринимателя, вступившее с
Оператором в договорные отношения.

2.4. Персональные даццые - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно
Определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персонzшьных данных).

2.5. Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для
РаСПространения, - персон€L,Iьные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым
ПРеДОСТаВЛен сУбъектом персонrUIьных данных пугем дачи согласия на обработку персонапьных
данных, разрешенных субъектом персонЕlльных данных для распространения в порядке,
предусмотренном Федеральным законом <О персональных данных)).



2,6. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность
действий (операuий), совершаемых с использованием средств автоматизации или без
использования таких средств с персональными данными, вкJIючая сбор, запись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение
персональных данных.

2.7. Пользователь физическое лицо, к которому относятся соответствующие
персональные данные, просматривающее содержание веб-сайта иlили использующее функционал
веб-сайта Оператора, в том числе успешно прошедшее процедуру заполнения полей ввода данных
в форме(ах) на веб-сайта.

2.8. Субъект персональных данных - Работник, Клиент, Контрагент, иное физическое
лицо, персонiLльные данные которого обрабатываются Оператором.

2.9. Защита персональных данных Работникао Клиента, Контрагента - деятельность
Оператора по обеспечению с помощью локiLльного регулирования порядка обработки
персонirльных данных и организационно-технических мер конфиденциальности информации.

2.10. Конфиденциальцость персональных данных - обязательное для соблюдения лицом,
получившим доступ к персонаJIьным данным, требование не допускать из распространения без
согласия субъекта персон€tльных данных или н€lJIичия иного законного основания.

2.11, Ответственный работник - работник Оператора, на которого возложены обязанности
по обеспечению информационной безопасности и режима Оператора, в том числе обязанности по
организации обработки персон€lJlьных данных.

2.I2. Подразделение по работе с персоналом - отдел по работе с персон€lJlом Оператора
либо работник Оператора, на которого возложены обязанности по работе с персонiLлом.

2.1З. Информационная система персональных данных * совокупность содержащихся в

базах данных персонalJIьных данных и обеспечивающих их обработку информационных
технологий и технических средств.

3. ПОРШОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОПЕРАТОРОМ ПРАВ
СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3,1. Субъекты персонzrльных данных или их представители обладают правами,
предусмотренными Федеральным законом от 27,07.2006 NЬl52-ФЗ <О персонzшьных данных) и

другими нормативно-правовыми актами, регламентирующими обработку персон€Lльных данных.
Субъекты персональных данных или их законные представители имеют право:
- получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в

том числе автоматизированной);
- осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персонarльным данным, вruIючая

право получать копии любой записи, содержащей персональные данные субъекта, за искJIючением
случаев, предусмотренных федеральным законодательством РФ;

- требовать исключения или иаправления неверных или неполных персон€шьных данных, а
также данных, обработка которых ведется с нарушением законодательства РФ;

- при отказе Оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить
персон€ulьные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, представив
соответствующее обоснование:

- требовать от Оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым

ранее были сообщены неверные или неполные персонiLльные данные субъекта, обо всех
произведенных в них изменениях или искJIючениях из них;

- обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие Оператора или

уполномоченного им лица, осуществляемые при обработке и защите персон€tльных данных
субъекта.

З,2. Оператор обеспечивает права субъектов персон€Lльных данных в порядке,

установленном гл. З и 4 Федер€lJIьного закона от 27 ,0'7 .2006 ЛЬ152-ФЗ <О персональных данных).
З.3. Полномочия представителя на представление интересов каждого субъекта персонtLльных

данных подтверждаются доверенностью, оформленной в порядке ст. ст. 185 и 185.1 Гражданского
кодекса Российской Федерации, ч. 2 ст.5З Гражданского процессу€Lльного кодекса Российской
Федерации или удостоверенной нотариально согласно ст. 59 Основ законодательства Российской
Федерации о нотариате (утв. Верховным Советом Российской Федерации 1 1.02.199З NЪ4462-1),
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3.4. Сведения, указанные в ч. 7 ст. |4 Федерального закона от 27.07.2006 Jф152-ФЗ (О
ПеРСОнальных данных), предоставляются субъекту персональных данных в доступной форме без
персOнальных данных, относящихся к другим субъектам персональных данных, за исключением
случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персон€tльных данных, в
ЭЛеКТРОННОМ Виде. По требованию субъекта персонztльных данных они могут быть
продублированы на бумаге.

3.5, Сведения, указанные в ч. 7 ст, |4 Федерального закона от 27,07.200б Jф152-ФЗ кО
ПеРСОнальных данных), предоставляются субъекry персональных данных или его представителю
В ТеЧение 10 (десяти) рабочих дней с момента обращения либо получения Оператором запроса
субъекта персонirльных данных или его представителя.

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 5 (пять) рабочих дней в случае
НаПРаВЛения Оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с
укiванием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. Запрос должен
СОдержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персонzшьных
данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его
ОРГаНе, сВедения, подтверждающие участие субъекта персон€rльных данных в отношениях с
ОпеРатором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или)
ИНЫе СВеДеНИЯ), Либо сведения, иным образом подтверх(дающие факт обработки персон.uIьных
ДаННЫХ ОПеРатОРом, подпись субъекта персональных данных иJlи его представителя. Запрос
МОЖеТ быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в
СООТВеТсТВИИ с законодательством Российской Федерации. Оператор предоставляет сведения,
УКzIЗаННЫе В ч.7 ст. 14 Федерального закона от27.0'7,2006 ЛЪ152-ФЗ кО персонiu]ьных данных),
СУбЪеКТу персоншIьных данных или его представителю в той форме, в которой направлены
СООТВеТСТВУЮщие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.

3.6. ПРаво субъекта персон€lльных данных на доступ к его персон€шьным данным может
быть ограничено в соответствии с федерzulьными законами.

З.7. ОбРаботка персон€utьных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке
ПУТеМ ОсуЩествления прямых контактов с потенци€lльным потребителем с помощью средств связи
ДОПУСКаеТСя Только при условии предварительного согласия субъекта персональных данных.

3.8. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональных данных
Обработку его персонiulьных данных, указанную в ч. 1 ст. 15 Федерального закона от 27.О7.2ООб
ЛЪ152-ФЗ <О персональных данных).

3.9. Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта персонzшьных
ДаННЫХ ИЛи иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на
ОСНОВаНии искJIючительно автоматизированной обработки его персончulьных данных только при
Нrl,ГlИЧИИ СОГЛасия в письменноЙ форме субъекта персон€lJIьных данных или в случаях,
ПРеДУСМОтренных федеральными законами РоссийскоЙ Федерации, устанавливающими также
МеРы по обеспечению соблюдения прав и законных интересов субъекта персонаJIьных данных.

З.10. Оператор обязан устно, а по письменному требованию субъекта персонrlJIьных данных
ИЛИ его представителя - письменно, разъяснить субъекту персональных данных порядок принятия
РешеНИя на основании искJ]ючительно автоматизированной обработки его персонirльных данных и
возможные Юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить
ВОЗражение против такого решения, а таюке разъяонить порядок защиты субъектом персонаJIьных
данных своих прав и законных интересов.

3.10.1. Текст устного разъяснения Оператор составляет в письменном виде до начала
автоматизированной обработки персончLrьных данных и хранит не менее З (трех) лет.

3.10.2. В случае автоматизированной обработки персон€шьных данных различными
способами разъяснение готовится отдельно для кzuкдого способа.

3.11. Оператор обязан рассмотреть возр.Dкение, указанное в ч,3 ст. 16 Федерального закона
ОТ 27.07,2006 ЛЪ152-ФЗ <<О персон€L,Iьных данных)), в течение 30 (тридцати) лней со дня его
ПОЛУЧеНия и уведомить субъекта персончtльных данных о результатах рассмотрения такого
возражения.

3.12. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персонzulьных данных или его
представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому
субъекту порсональных данных, по месту своего расположения в рабочее время.

3.1З. Оператор в течение 3 (трех) дней с момента исправления или уничто}кения
ПеРСОНаJIЬНых данных по требованию субъекта персонzulьных данных или его представителя

5



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. Обязанности Оператора:
- за свой счет обеспечить защиту персонztльных данных от неправомерного их

использования или утраты в порядке, устано вл енном законодател ьством РФ ;

- предоставлять субъекту персонirльных данных по его запросу информацию, касающуюся
обработки его персончLльных данных, либо на законных основаниях предоставить отказ;

- обеспечить субъекту свободный бесплатный доступ к своим персональным данным,
вкJlючая право на получение копий любой записи, содержащей его персонzlJlьные данные, за
искJIючением случаев, предусмотренных законодательством РФ;

- по требованию субъекта персон€uIьных данных уточнять обрабатываемые персон€tльные

данные, блокировать или удirлять, если персонzrльные данные являются неполными, устаревшими,
неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели
обработки;

- вести журнаJI учета обращений субъектов персонtlльных данных, в котором должны
фиксироваться запросы субъектов персонrlльных данных на получение персональных данных, а
также факты предоставления персон€lJIьных данных по этим запросам;

- уведомлять субъекта персонrLльных данных об обработке персонIIльных данных в том
случае, если персонzU]ьные данные были получены не от субъекта персонztльных данных;

- в случае дости}кения цели обработки персональных данных незамедлительно прекратить
обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персонzrльные данные в срок, не
превышающий тридцати рабочих дней с даты дости}кения цели обработки персончLltьных данных,
если иное не предусмотрено федеральным законодательством РФ;

- в случае направления запроса субъектом о прекращении обработки его персонztльных
данных прекратить обработку персон€lльных данных и уничтожить персон€Lrьные данные в срок,
не превышающий десяти рабочих дней с даты поступления указанного запроса. Указанный срок
может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в

адрес субъекта персонrlJIьных данных мотивированного уведомления с указанием причин
продления срока предоставления 4 запрашиваемой информации. Оператор вправе продолжить
обработку персональных данных в случаях, предусмотренных пунктами 2 - \1 части 1 статьи 6,

частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона JYs152-ФЗ кО персон€lJlьных
данных>;

- предоставлять персона_пьные данные субъекта только уполномоченным лицам и только в

той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в соответствии с
настоящей Политикой и законодательством Российской Федерации.

4. ПОРШОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.|. Все персонzLльные данные Оператор получает непосредственно от субъекта
персонztльных данных, от его представителя либо от лица, поручившего Оператору обработку
персон€lJIьных данных, за искJIючением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

4.2. Обработка персон€lльных данных осуществляется с согласия субъекта персончrльных
данных, за искJ]ючением случаев, предусмотренных законодательством РФ. Согласие может быть
выражено в различных формах, позволяющих подтвердить факт его получения, в том числе в
конruIюдентных действиях, в письменном виде в форме отдельного документа, либо в составе
какого-либо документа, подписываемого субъектом. Согласие может быть дано представителем
субъекта, при предоставлении им доказательств своих полномочий.

4.З. Согласие на обработку персонztльных данных может быть отозвано субъектом
персонrrльных данных. В случаях, предусмотренных законодательством РФ, обработка
персонzLльных данных может быть продолжена даже после отзыва субъектом согласия на
обработку.

4,4. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта, Оператор никогда не
основывается на персонаJIьных данных субъекта, полученных искJIючительно в результате их
автоматизированной обработки или электронного получения,

4.5. ПерсонаJIьные данные не используются в целях причинения имущественного и/или
морiLльного вреда граяцанам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской
Федерации.
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4.6. !оступ к персонаJIьным данным имеют работники Оператора, которым персон€lльньiе
данныо необходимы в связи с исполнением ими должностных обязанностей.

4.7. Передача пOрсональных данных работника Оператора третьим лицам осуществляется
только с письменного согласия субъекта, за исключением случаев, предусмотренных
законодательством РФ.

4.8. ОПеРаТОР ВПраВе Передавать персон€ulьные данные органам дознания и t;ледствия, иным
уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством
Российской Федерации.

4.9. Оператор вправе создавать общедоступные источники персонzulьных данных, в которые
могут включаться персональные данные субъекта персональных данных с его письменного
согласия.

4.10. ПеРеДача персонzutьных данных субъекта в коммерческих целях без его письменного
согласия не осуществляется.

4.11. В СЛУЧае необходимости передачи Оператором персон.lльных данных третьим лицам,
она осуществляется только после подписания между Оператором и третьей стороной соглашения
о нерiвглашении конфиденциальной информации, за искJ]ючением случаев, предусмотренных
законодательством РФ.

4,|2. Обработка персон€LльныХ данныХ осуществляется как использованием средств
вычислительной техники, так и без использования таковых средств.

4.1З. Сроки обработки персонаJIьных данных Оператором в общем случае определяются в
соответствии со сроками, установленными Федеральным законом от 27,07.2006 J\Ъ152-ФЗ (о
персонztльных данных); сроком действия соответствующего договора; сроками, оговоренными в
поручении на обработку персональных данных; сроками действия документов, уOтановленными
Федерального закона ЛЪ125-ФЗ кОб архивном деле в Российской Федерации>; Приказа Росархива
от 20.|2.201 9 J\ъ236 <Об утвержлении Перечня типовых управленческих архивных документов,
ОбРаЗУЮЩИХСя В процессе деятельности государственных органов, органов местного
самоуправления И организаций, с указанием сроков их хранения), сроком исковой давности;
сроком действия согласия, данного субъектом персональных данных на их обработку; а также
иными требованиями законодательства Российской Федерации.

4.14. Персон.lльные данные при их обработке, осуществляемой без испоJlьзования средств
автоматизации, обособляются от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных
матери€tльНых носитеЛях персональныХ данных (далее - материtlльные носители), в специ€шьных
разделах или на полях форм (бланков).

4.15. При фиксации персон€lJIьных данных на материuшьных носителях не допускается
фикоация на одном материzцьном носителе персон€Lльных данных, цели обработки которых
заведомо не совместимы. Дя обработки различных категорий персонtu]ьных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персонztльных
данных используется отдел ьны й матер иальны й носител ь.

4.1б, ЛИЦа, ОСуществляющие обработку персональных данных без использования средств
автоматизации, должНы бытЬ проинфорМированЫ о факте обработки ими персонiUIьных данных,
ОбРабОТКа коТорых осуществляется оператором без использования средств автоматизации,
категориях обрабатываемых персонrtльных данных, а также об особенностях и правилах
осуществления такой обработки.

4.|7. ПРи ИСПольЗовании типовых форм документов, заполняемых субъектом персон€шьных
ДаННЫХ СОбСТвенноручно, характер информации в которых предполагает или допускает включение
В НИХ ПеРСОн€1,1ьных данных (далее - типовая форма), соблюдаются следующие условия:

- ТИПОВая фОрма или связанные с неЙ документы (инструкция по ее заполнению, карточки,
РееСТРЫ И ЖУРНаЛЫ) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных,
ОСУЩеСТВЛЯемОЙ без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес
ОПеРаТОРа, фамилию имя, отчество и адрес субъекта персонrrльных данных, источник получения
ПеРСОнаЛЬных данных, сроки обработки персонrrльных данных, перечень действий с
персонztльными данными, которые буд}"r совершаться в процессе их обработки, общее описание
используемых оператором способов обработки персон€lльных данных;

- ТИПОВаЯ фОРма ДоЛжна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных
может поставить отмстку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую
беЗ иСпользования средств автоматизации - при необходимости получения письменного согласия
на обработку персонit,,lьных данных;



- типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов
персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими
персон€u]ьными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов
иных субъектов персонrLпьных данных;

- типовая форма должна искJlючать объединение полей, предназначенных для внесения
персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

4.18. Персонzшьные данные подлежат уничтожонию по достижении целей обработки, в

случае утраты необходимости в их достижении, по истечении срока хранения, при выявлении

факта неправомерной обработки либо по требованию лица, поручившего обработку персонzrльных
данных в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты дости;кения цели обработки
персончrльных данных, либо получения отзыва на их обработку. Указанный срок может быть
продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта
персонirльных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока
предоставления запрашиваемой информации. Уничтожение осуществляется в присутствии
комиссии. По итогам составляется акт об уничтожении.

4.19. Трансграничная передача Оператором не осуществляется.

5. ЗАЩИТА ПВРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1, Все работники, имеющие доступ к персонzlльным данным, обязаны подписать
обязательство о неразглашении персончlllьных данных.

5.2. Защита персонzrльньiх данных от неправомерного их использования или утраты
обеспечивается Оператором в порядке, установленном законодательством РФ.

5,З. Субъекты персон€lльных данных до предоставления своих персон€lльных данных
должны иметь возможность ознакомиться с настоящей Политикой.

5.4. Защите подлежат:
- информация о персонЕuIьных данных субъекта;
- документы, содержащие персонzIJIьные данные субъекта;
- персонzLльные данные, содержащиеся на электронных носителях.
5.5, Оператор назначает Ответственного работника за организацию обработки персонiLпьных

данных.
5.6. Оператор издает документы, определяющие политику Оператора в отношении

обработки персональных данных, лок€lJlьные акты по вопросам обработки персональных данных, а
также лок€Lпьные акты, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий
таких нарушений.

5.7. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры или
обеспечивает их принятие для защиты персонzrльных данных от неправомерного или случайного
доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления,

распространения персонrL.lьных данных, а таюке от иных неправомерных действий в отношении
персонrrльных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27.07.2006 N9 152-ФЗ
кО персональных данных)), в том числе:

1) определение угроз безопасности персонrIльных данных при их обработке в

информационных системах персончrльных данных;
2) применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности

персонuL,Iьных данных при их обработке в информационных системах персон€шьных данных,
необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых
обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности
персон€lJlьных данных;

3) применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия
средств защиты информации;

3.1) применение для уничтожения персональных данных прошедших в установленном
порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации, в составе которых

реirлизована функция уничтожения информации;
4) оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных

данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
5) учет машинных носителей персональных данных;

в



6) ОбНаРУЖение фактов несанкционированного доступа к персонzlльным данным и
ПРИНЯТИем мер, в том числе мер по обнаружению, предупреждению и ликвидации последствий
КОМПЬЮТерНых атак на информационные системы персональных данных и по реагированию на
компьютерные инциденты в них;

7) восстановление персон€tльных данных, модифицированных или уничтоженных
вследствие несанкционированного доступа к ним;

В) установление правил доступа к персонalльным данным, обрабатываемым в
ИНфОРмационноЙ системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех
деЙствиЙ, совершаемых с персонtulьными данными в информационной системе персонttльных
данных;

9) контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных
и уровня защищенности информационных систем персон€шьных данных.

5.8. Оператор осуществляет внутренний контроль и (или) ауди,г соответствия обработки
персональных данных Федеральному закону от 27.01.2006 ЛЬ152-ФЗ кО персонiшьных данных) и
ПРИнЯТЫм в соответствии с ним нормативным правовым актам, требование к защите
ПеРСОНzrЛЬНЫх данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных,
локчLпьным актам Оператора.

5.9. Оператор осуществляет оценку вреда, который может быть причинен субъектам
ПеРСОНаЛЬных данных в случае нарушения настоящего Федерального закона, соотношение
УКаЗаННоГо Вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения
обязанностей, предусмотренных настоящим Федеральным законом

5.10. Оператор ознакамливает своих работников, непосредственно осуществляющих
ОбРабОтку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о
ПеРСОнаЛЬНых данных, документами, определяющими политику Оператора в отношении
ОбРабОТки Персонirльных данных, лок€UIьными актами по вопросам обработки персонаJlьных
данных, и (или) обучение указанных работников.

5.1 1. Ответственные лица соответствующих подразделений, хранящих персональные данные
На бумажных носителях, обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и
КОПИРОВаНИЯ СОГЛасНо <Положению об особенностях обработки персонalJIьных данных,
ОСУЩеСТВЛЯемоЙ без использования средств автоматизации)), утвержденному Постановлением
Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. ЛЪ бВ7.

5.12. Ответственные лица структурных подразделений, обрабатывающие персонzшьные
ДаННЫе в информационных системах персональных данных и машинных носителях информации,
обеспечивают защиту в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01 ноября 2012 г. ЛЪ
1119 (Об утверждении требований к защите персон€шьных данных при их обработке в
ИНфОРМациОННых системах персональных данных) и другими нормативными, нOрмативно-
методическими, методическими документами.

5.13. По возможности персональные данные должны быть обезличены,
5.14. Анализ угроз. Обеспечение безопасности персон€uIьных данных, а также разработка и

ВНеДреНие средств защиты персонаJIьных данных основывается на анализе угроз безопасности
персон€Ulьных данных.

Модель угроз отрarкает актуаJIьное состояние защищенности информационных систем
персональных данных и актуальные угрозы безопасности персон€lJIьных данных. Разработка
ЧаСтной модели угроз осуществляется на основании ан€U]иза существующих угроз безопасности и
ВОЗМоЖНости их реrlJlизации в обследуемых информационных системах персонzlllьных данных.

5.15. Порядок уничтожения персонrtльных данных. Ответственным за уничтожение
Персонutльных данных является уполномоченное лицо, н€Iзначаемое приказом генерчrльного
директора. Уполномоченное лицо является председателем комиссии Оператора по
УНиЧТожению персональных данных. Назначение комиссии по уничтожению персонrLльных
данных производится прикrlзом генерального директора.

Пр' наступлении любого из событий, повлекших, согласно законодательства РФ,
неОбходимость уничтожения персон€uIьных данных, Уполномоченное лицо обязано:

- уведомить членов комиссии о работах по уничтожению персонzLпьных данных;
- оПределить (назначить) время, место работы комиссии (время и место уничтожения

псрсонаJIьных данных);
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- установить перечень, тип, наименование, регистрационные номера и другие данные
носителей, на которых находятся персон€Lльные данные подлежащие уничтожению (иlили
материальные носители персональных данных);

- определить технологию (прием, способ) уничтожения персональных данных (иlили
материirл ьных носителей персональ ных данных) ;

- определить технические (матери€Lльные, программные и иные) средства, посредством
которых булет произведено уничто}кение персонч1,1ьных данных;

- руководя работой членов комиссии, произвести уничтожение персонаJlьных данных (и/или
материальных носителей персональных данных),

- оформить соответствующий Акт об уничто}кении персончlJIьных данных (иlили
матери€Llьных носителей персонrшьных данных) и представить Акт об уничтожении
персонztльных данных (иlили матери€tльных носителей персональных данных) на },тверждение
генеральному директору;

- в случае необходимости уведомить об уничтожении персон€rльных данных субъекта
персонirльных данных и/или уполномоченный орган.

б. КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. Itель обрабоmкu: Поdzоmовка, заIоlюченuе u uсполненuе zраскdанско-правово?о

dоzовора.
Категории субъектов персонzulьных данных: контрагенты Оператора; представители

контрагентов Оператора; rulиенты Оператора.
Персональные данные: фамилия, имя, отчество; адрес электронной почты; адрес места

жительства; адрес регистрации; номер телефона; данные документа, удостоверяющего личность;
должность; ИНН; номер расчетного счета. Персональные данные, входящие в категорию
<Специальные категории персонrrльных данных>: обработка не производится. Персон€Ulьные
данные, входящие в категорию кБиометрические персонaLльные данные): обработка не
производится.

Правовое основание обработки персональных данных: обработка персонtLльных данных
необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или
поручителем по которому является субъект персон€lльных данных, а также для заключения
договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект
персонrrльных данных булет являться выгодоприобретателем или поручителем.

6.2. Itель обрабоmкu: Веdенuе KadpoBozo а бухzалmерскоaо учеmа.
Категории субъектов персонzIJ,Iьных данных: Работники Оператора; соискатели на вакантные

должности Оператора; уволенные работники Оператора.
Персональные данные: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата

рождения; место рождения; семейное положение; сведения о доходах; пол; адрес электронной
почты; адрес места жительства; адрес регистрации; идентификационный номер
наJrогоплательщика; страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); данные о
гражданстве, данные документа, удоетоверяющего личность, реквизиты банковской карты; номер

расчетного счета; номер лицевого счета; профессия; должность; отношение к воинской
обязанности, сведения о воинском учете; сведения о трудовой деятельности (в том числе cTzDK

работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного
счета организации); сведения об образовании. Персонzulьные данные, входящие в категорию
<Специальные категории персонztльных данных>: обработка не производится. ПерсонzLпьные

данные, входящие в категорию <Биометрические персон€Lпьные данные): обработка не
производится.

Правовое основание обработки персональных данных: 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.

6.3. Itель обрабоmкu: Обеспеченuе соблюDенuя tlOло2ово2о закоltоDаmельсmва Россuйской
Феdерацuu.

Категории субъектов персон€tльных данных: Работники Оператора, контрагенты Оператора.
Персональные данные: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата

рождения; место рождения; сведения о доходах; адрес места жительства; адрес регистрации;
идентификационный номер нчшогоплательщика; страховой номер индивидуального лицевого
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счета (снилс); данные о гражданстве; данные документа, удостоверяющего личность.
Персональные данные, входящие в категориЮ <<Специальные категории персонаJIьных данныхD:
обработка не произвOдится. Персональные данные, входящие в категорию (Биометрические
персонirльные данные)>: обработка не производится.

правовое основание обработки персонttльных данных: обработка персональных данных
необходима для достижения целей, предусмотренных ме>ltдународным договором Российской
Федерации или законом, для осуществления и выполнения возло}tенных законодательством
Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей.

б.4, Itель обробоmка: обеспеченае соблюdенuя mруdовоzо законоdаmельсmва Россuйской
Феdерацuа.

категории субъектов персонzlльных данных:
работников Оператора,

Работники Оператора; родственники

персональные данные: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения, дата
рождения; место рождения; семейное положение; пол; адрес места жительства; адрес регистрации;
адрес электронной почты; номер телефона; страховой номер индивидуального лицевого счета
(СНИЛС); идентификационный номер нzUIогоплательщика; данные о гражданстве; данные
документа, удостоверяющего личность; данные водительского удостоверения; данные документа,
содержащиеся в свидетельстве о рохцении; профессия; должность; сведения о трудовой
деятельности (в том числе стаж работы, данные о труловой занятости на текущее время с
указаниеМ наименования и расчетного счета организации); сведения об образовании.
персональные данные, входящие в категорию <специальные категории персональных данных):
обработка не производится. Персональные данные, входящие в категорию <Биометрические
персон€LrьНые данные)>: обработка не производится.

правовое основание обработки персонrlJIьных данных: обработка персональных данных
необходима для дости}ItениЯ целей, предусмотренных международным договором Российской
ФедерациИ или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством
Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей; обработка
персонrL,Iьных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а
также для закJIюЧения догоВора пО инициативе субъекта персонаJIьНых данныХ или договора, по
которому субъект персональных данных булет являться выгодоприобретателем иJlи поручителем.

6.5. Itель обрабоmка: Поdбор персонола (соаскаmелей) на ваканmные Dолlrcносmа
Операmора,

КатегориИ субъектоВ персон€шьных данных: Соискатели на вакан,I,ные должности
Оператора,

персональные данные: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата
рождения, место рождения; пол; гражданство; адрес места жительства; адрес регистрации; номер
телефона; адрес электронной почты; паспортные данные; страховой номер индивидуального
лицевого счета (СНИЛС); идентификационный номер н€LlогоплаТельщика; сведения об
образовании; сведения о трудовой деятельности; сведения о воинском учете; профиль в
соци€tльных сетях. Персональные данные, входящие в категорию <специальные категории
персон€lJlьных данных): обработка не производится. ПерсонzU]ьные данные, входящие в категорию
<БиометриЧеские персональНые данные)>: обработка не производится.

правовое основание обработки персон€lJIьных данных: обработка персонirльных данных
осуществляется с согласия субъекта персонulJIьных данных на обработку его персонztльных
данных; обработка персон€LIIьных данных необходима для исполнения договора, стороной
которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект
персон€шьных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персон€lJIьных
данных или договора, по которому субъект персонaLльных данных булет являться
выгодоприобретателем или поручителем.

6.6. Ilель обрабоmка: Обрабоmка оброарнuй клuенmов, посеmumелей сайmа.
категории субъектов персонaulьных данных: Клиенты Оператора, посетители сайта

Оператора.
Персональные данные: фамилия, имя, отчество; адрес места жительства; адрес электронной

почты; номер телефона. Персональные данные, входящие в категорию кспециальные категории
персональных данных)): обработка не производится. Персонrшьные данные, входящие в категорию
кБиометрические персонau]ьные данные): обработка не производится.
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правовое основание обработки персонаJIьных данных: обработка персональных данных
осуществляется с согласия субъекта персонzlльных данных на обработку его персон€rльных

данных; обработка персон€lльных данных необходима для исполнения договора, сторонОЙ

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект
персональных данных, а также для закJIючения договора по инициативе субъекта персональных

данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться

выгодоприобретателем или поручителем.

7. КОНТРОЛЬ, ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗА НАРУШЕНИЕ
ИЛИ НЕИСПОЛНЕНИЕ ПОЛИТИКИ

7,2. Лица, нарушающие или не исполняющие требования Политику,

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности в

действующим законодательством.
7.2. Руководители структурных подразделений Оператора несут

ответственность за исполнение обязанностей их подчиненными.

привлекаются к
соответствии с

персональную

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящая Политика вступает в силу с момента ее утверждения.
8.2. Настоящая Политикадоводится до сведения путем размещения на саЙте Оператора.
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