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1. Общие положения 

 

1.1. Общество с ограниченной ответственностью «Организация социального 

обслуживания «Всегда рядом» (далее – Общество) ведет обработку персональных данных в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Местонахождение базы данных информации, содержащей персональные данные 

граждан РФ: Россия, Мурманская область, г. Кандалакша, ул. Советская, д. 18, офис 6. 

Собственный ЦОД. 

Политика в отношении обработки персональных данных в Обществе (далее – Политика)  

разработана в соответствии c Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ  «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным Законом 

от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», «Требованиями к защите 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года 

№ 1119 и другими нормативно правовыми актами, регламентирующие работу в сфере защиты 

конфиденциальной информации. 

1.2. Основные понятия, используемые в Политике: 

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

- обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 

персональных данных); 

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

- оператор персональных данных (оператор) - государственный орган, муниципальный 

орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 

определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

В настоящем Положении используются следующие сокращения: 

ИС - информационная система; 

ИСПДн - информационная система персональных данных; 

КЗ - контролируемая зона; 

ПДн - персональные данные; 

СЗИИС - система защиты информации информационных систем. 



 
1.3. Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан соблюдать 

конфиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не распространять 

персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

 

2. Цели сбора персональных данных 

 

2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 

определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 

несовместимая с целями сбора персональных данных. 

2.2. Цели обработки персональных данных происходят, в том числе, из анализа правовых 

актов, регламентирующих деятельность оператора, целей фактически осуществляемой 

оператором деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена учредительными 

документами оператора, в конкретных информационных системах персональных данных (по 

структурным подразделениям оператора и их процедурам в отношении определенных 

категорий субъектов персональных данных). 

2.3. К целям обработки персональных данных оператора относятся: 

- заключение, исполнение и прекращение трудовых или гражданско-правовых 

договоров; 

- организация кадрового учета организации, обеспечение соблюдения законов, 

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

- ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, пользовании льготами; 

- исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты 

налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во 

внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче  

персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при 

начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; 

- заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, 

налоговым законодательством и иными федеральными законами. 

2.4. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или 

неточных данных. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

 

3.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются: 

- совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми 

оператор осуществляет обработку персональных данных: Конституция Российской Федерации; 

статьи 86-90 Трудового кодекса Российской Федерации, федеральные законы и принятые на их 

основе нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью 

оператора; 

- уставные документы оператора; 

- договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональных данных; 

- согласие на обработку персональных данных (в случаях, прямо не предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, но соответствующих полномочиям оператора). 
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4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов 

персональных данных 

 

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 

заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 

избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для 

заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому 

субъект персональных данных будет являться поручителем. Заключаемый с субъектом 

персональных данных договор не может содержать положения, ограничивающие права и 

свободы субъекта персональных данных, устанавливающие случаи обработки персональных 

данных несовершеннолетних, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации, а также положения, допускающие в качестве условия заключения договора 

бездействие субъекта персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта 

персональных данных невозможно; 

- обработка персональных данных осуществляется в статистических целях, за 

исключением целей, указанных в статье 15 Закона о персональных данных, при условии 

обязательного обезличивания персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

4.3. К категориям субъектов персональных данных относятся: 

По логическим основаниям: 

- персональные данные, подразделяемые по категориям субъектов ПДн; 

- персональные данные, подразделяемые по правовому режиму их защиты, которые 

подразделяются на персональные данные общеправового режима защиты и персональные 

данные особого правового режима защиты.  

Общество обрабатывает персональные данные следующих групп субъектов: 

- работников Общества; 

- должностных лиц Общества, чьи персональные данные размещены с их согласия в 

общедоступных источниках; 

- получателей социальных услуг; 

- лиц, обратившихся в Общество по различным вопросам. 

Общество обрабатывает следующие персональные данные работников: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии); 

- дата рождения, место рождения; 

- гражданство; 

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;  

- идентификационный номер налогоплательщика, 

- паспортные данные;  

- сведения о воинском учете;  

- сведения о социальных льготах; 

- знание иностранных языков; 

- факты биографии и предыдущая трудовая деятельность; 

- специальность;  

- занимаемая должность; 

- размер заработной платы; 

- наличие судимостей; 
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- номера телефонов; 

- содержание трудового договора;  

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- личные карточки, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности;  

- основания к приказам по личному составу;   дела, содержащие материалы по 

повышению квалификации и переподготовке  сотрудников, их аттестации, служебным 

расследованиям; 

- копии отчетов, направляемых в соответствующие органы;  сведения о результатах 

медицинского обследования на предмет годности к  осуществлению трудовых обязанностей; 

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника. 

Общество обрабатывает следующие персональные данные должностных лиц Общества, 

чьи персональные данные размещены с их согласия в общедоступных источниках: 

- фамилия, имя, отчество; 

- год рождения;  

- место рождения; 

- сведения о профессии; 

- фото и видеоматериалы для размещения на официальном сайте Общества 

http://соц51.рф/, с целью формирования имиджа Общества. 

Общество обрабатывает персональные данные получателей социальных услуг: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 дата и место рождения; 

 гражданство; 

 адрес фактического места проживания и регистрации по месту жительства и (или) по 

месту пребывания; 

 почтовый и электронный адреса; 

 номер телефона; 

 паспортные данные гражданина, в том числе законного представителя; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 пенсионное удостоверение; 

 сведения о месте работы (учебы); 

 трудовая книжка; 

 сведения о состоянии здоровья;  

 сведения о социальных льготах и о социальном статусе 

 сведения о доходах в расчете среднедушевого дохода для предоставления социальных 

услуг; 

 жилищно-бытовые условия проживания; 

 сведения о семейном положении и составе семьи, о наличии иждивенцев; 

 сведения о лицах, зарегистрированных совместно с гражданином по месту его 

жительства; 

 сведения о лицах, зарегистрированных совместно с гражданином по месту его жительства 

сведения о месте работы, учебы членов семьи; 

 сведения, подтверждающие отнесение получателя социальных услуг к категориям 

граждан, имеющих право на получение социальных услуг бесплатно; 

 реквизиты документа, дающего право на меры социальной поддержки; 

 фотографии, 

  иная информация, определенная Правительством Российской Федерации и необходимая 

для предоставления заявителю социальных услуг; 

  сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

оператором, либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки 



 
персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его 

представителя; 

- фото и видеоматериалы для размещения на официальном сайте Общества 

http://соц51.рф/, с целью формирования имиджа Общества. 

4.4. Основаниями и целью обработки персональных данных работников Общества 

являются:  

- Статья 57 Трудового кодекса Российской Федерации;  

- Статья 8 Федерального закона от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе»;  

- трудовой договор, заключаемый Обществом с каждым работником отдельно. 

Общество обрабатывает персональные данные  работников исключительно в целях  

обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской 

Федерации, других законов и иных нормативных правовых актов, трудового договора, 

заключенного между работником и Обществом, содействия работнику в исполнении работы, 

его обучении, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, а также в целях 

обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества, учета результатов исполнения им 

должностных обязанностей и обеспечения сохранности имущества Общества. В соответствии с 

ч.7 ст.5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ   «О персональных данных»  цель 

обработки персональных данных  названной категории субъектов ПДн достигается по 

истечении срока хранения указанных документов. Цель обработки персональных данных 

названной категории субъектов ПДн не может быть достигнута в случае расторжения с ними 

трудового договора или отзыва ими своего ранее данного согласия на обработку персональных 

данных в связи с тем, что хранение персональных данных является одним из видов их 

обработки. 

4.5. Основанием для обработки, в том числе  с использованием средств автоматизации, 

персональных данных должностных лиц Общества, чьи персональные данные размещены с их 

согласия в общедоступных источниках, является ст.8 Федерального закона от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных». 

Персональные данные должностного лица вправе размещать в общедоступных 

источниках  только в целях организации управления и информирования граждан о 

деятельности Общества. 

Цель обработки персональных данных указанной категории субъектов достигается: 

- в случае увольнения субъекта персональных данных, перевода на другое место работы или его 

смерти; 

- в случае отзыва субъектом персональных данных ранее данного согласия на обработку 

персональных данных в порядке ч.2 ст.8 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ   «О 

персональных данных». 

При достижении  целей обработка указанной категории персональных данных должна 

быть прекращена, а персональные данные подлежат уничтожению в срок, не превышающий 

тридцати дней, если иное не определено федеральными законами. 

4.6. Основания и цели обработки, в том числе с использованием средств автоматизации, 

персональных данных получателей социальных услуг является исполнение полномочий, 

возложенных Обществом, в соответствии с его Уставом. 

Общество обрабатывает персональные данные получателей социальных услуг 

исключительно в целях обеспечения сбора, хранения, обработки и предоставления информации 

о получателях социальных услуг.  

Цель обработки персональных данных указанной  категории, достигается после 

расторжение договора о предоставлении социальных услуг или после окончания 

предоставления услуг. 

При достижении  целей обработка указанной категории персональных данных должна 

быть прекращена, а персональные данные подлежат уничтожению в срок, не превышающий 

тридцати дней, если иное не определено действующим законодательством (например, по 

истечении срока исковой давности).  



 
4.7. Основания и цели обработки, в том числе  с использованием средств автоматизации, 

персональных данных лиц, обратившихся в Общество по различным вопросам, обрабатывает 

персональные данные следующих категорий субъектов: 

- граждан, обратившихся в Общество для обжалования решений, действий или 

бездействия работников Общества в порядке  требований ч.4 ст. 1 Федерального закона от 

02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- субъектов ПДн, обратившихся в Общество как к оператору персональных данных в 

порядке ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных». 

Общество  обрабатывает персональные данные указанной категории субъектов 

исключительно в целях охраны  имущественных и личных неимущественных прав субъектов 

ПДн. 

В связи с тем,  что обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и 

др.), а также документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению имеют различные 

сроки хранения, то в соответствии  с ч.7 ст.5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О 

персональных данных», цель обработки персональных данных  указанной  категории 

достигается по истечении срока хранения указанных документов, так как хранение  является 

одним из видов обработки персональных данных. 

При достижении  целей обработка указанной категории персональных данных должна 

быть прекращена, а персональные данные подлежат уничтожению в срок, не превышающий 

тридцати дней, если иное не определено федеральными законами. 

 

5. Источники получения персональных данных 

 

5.1. Общество все необходимые персональные данные работника получает у него 

самого. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работника у 

третьей стороны работник извещается об этом заранее, при этом получается его письменное 

согласие и работнику сообщается о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных. 

5.2. Все необходимые персональные данные должностных лиц Общества, чьи 

персональные данные размещены  в общедоступных источниках, получает от самих субъектов 

ПДн или у кадрового работника с письменного согласия субъекта персональных данных.  

5.3. Персональные данные лиц, обратившихся в  Общества по различным вопросам, 

оператор получает от них самих. Субъекту ПДн доводятся последствия отказа от 

предоставления персональных данных оператору путем разъяснения необходимости 

предоставления ПДн и заполнения Типовой формы разъяснения субъекту персональных 

данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные. 

5.4. Общество все необходимые персональные данные руководителей юридических лиц, 

а также физических лиц, с которыми  заключены контракты (гражданско-правовые договоры), 

получает от них самих. 

 

6. Порядок и условия обработки персональных данных 

 

6.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных - операции, совершаемые с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

6.2. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и 

правил, предусмотренных Законом о персональных данных.  

6.3. Обработка персональных данных оператором ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Обработке подлежат только 

персональные данные, которые отвечают целям их обработки. Содержание и объем 

обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. 
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6.4. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

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

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 

законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат 

уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

6.5. При осуществлении хранения персональных данных оператор персональных данных 

обязан использовать базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации, в 

соответствии с ч. 5 ст. 18 Закона о персональных данных. 

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на 

отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в 

специальных разделах или на полях форм (бланков). При фиксации персональных данных на 

материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе 

персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки 

различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный 

материальный носитель. 

6.6. Условием прекращения обработки персональных данных может являться 

достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или 

отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также 

выявление неправомерной обработки персональных данных. 

6.7. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу на 

основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе государственного или 

муниципального контракта. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по 

поручению оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных 

данных, предусмотренные Законом о персональных данных, соблюдать конфиденциальность 

персональных данных, принимать необходимые меры, направленные на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных. Кроме того, 

оператор вправе передавать персональные данные органам дознания и следствия, иным 

уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством 

Российской Федерации. 

6.8. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан обеспечить субъекту 

персональных данных возможность определить перечень персональных данных по каждой 

категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 

Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть прекращена 

в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное требование должно 

включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер 

телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта персональных данных, а 

также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. Указанные 

в данном требовании персональные данные могут обрабатываться только оператором, которому 

оно направлено. 

6.9. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. Состав и перечень мер оператор 

определяет самостоятельно. 
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6.10. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, 

организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для защиты персональных 

данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также 

от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

6.11. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих 

персональные данные субъекта, или при наступлении иных законных оснований документы 

подлежат уничтожению. 

6.12. Оператор для этих целей создает экспертную комиссию и проводит экспертизу 

ценности документов. 

6.13. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные 

субъекта и подлежащие уничтожению: 

- на бумажном носителе - уничтожаются путем измельчения в шредере либо сжигания; 

- в электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация. 

 

7. Обработка персональных данных с применением средств автоматизации 

 

7.1. В Обществе персональные данные работников обрабатываются в сети деловых 

коммуникаций СБИС. 

7.2. Персональные данные граждан, получателей социальных услуг обрабатываются в 

базе данных АИС ЭСРН МО. 

 

 

8. Обработка персональных данных без применения средств автоматизации 

 

8.1. Обработка персональных данных, содержащихся в информационных  системах 

Общества, либо извлеченных из таких систем, считается осуществленной без использования 

средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными 

данными, как сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в отношении 

каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии 

работника Общества. 

8.2. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности, путем фиксации их на 

отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в 

специальных разделах или на полях форм (бланков). 

При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели, обработки которых 

заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории 

персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 

К обработке персональных данных, в том числе и без средств автоматизации, работники 

Общества должны допускаться в установленном порядке. 

Работники, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств 

автоматизации, должны быть проинформированы: 

- о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется 

Обществом без использования средств автоматизации;  

- о категориях обрабатываемых персональных данных;  

- об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных 

нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также приказами Общества. 



 
 При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), 

должны соблюдаться 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, наименование и адрес 

Общества, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник 

получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с 

персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее 

описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

 типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, 

осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения 

письменного согласия на обработку персональных данных; 

 типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов 

персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими 

персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов 

иных субъектов персональных данных; 

 типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 

внесения персональных данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы. 

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на 

одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять 

обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе 

персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки 

персональных данных. 

 Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается 

материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую 

обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, 

зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

 Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования 

средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на 

материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального 

носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них 

изменений,  либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными 

персональными данными. 

8.3. Обработка персональных данных, осуществляемая в Обществе без использования средств 

автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории 

персональных данных можно было определить места хранения персональных данных 

(материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку 

персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.  

Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а 

также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются 

оператором. 

 

9. Правила работы с обезличенными персональными данными 

 

9.1. Обезличивание персональных данных является одним из видов их обработки. 

9.2. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению 

конфиденциальности. Принцип конфиденциальности персональных данных не подлежит 

умалению в связи с  их обезличиванием. 



 
9.3. Обезличивание персональных данных производится по достижении целей  их 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

9.4. Обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях при условии обязательного обезличивания персональных данных. 

9.5. Обезличивание персональных данных производится в целях: 

 ведения статистических или иных исследовательских целей; 

 снижения возможного ущерба от разглашения защищаемых персональных 

данных; 

 снижения класса информационных систем персональных данных. 

9.6. Обезличенные персональные данные должны обладать следующими основными 

характеристиками (свойствами): 

 полнота (сохранение всей информации о конкретных субъектах или группах 

субъектов, которая имелась до обезличивания); 

 структурированность (сохранение структурных связей между обезличенными 

данными конкретного субъекта или группы субъектов, соответствующих связям, имеющимся 

до обезличивания); 

 релевантность (возможность обработки запросов по обработке персональных 

данных и получения ответов в одинаковой семантической форме); 

 семантическая целостность (сохранение семантики персональных данных при их 

обезличивании); 

 применимость (возможность решения задач обработки персональных данных, 

стоящих перед оператором, осуществляющим обезличивание персональных данных, 

обрабатываемых в информационных системах персональных данных, в том числе созданных и 

функционирующих в рамках реализации федеральных целевых программ, без 

предварительного деобезличивания всего объема записей о субъектах); 

 анонимность (невозможность однозначной идентификации субъектов данных, 

полученных в результате обезличивания, без применения дополнительной информации). 

 

10. Согласие субъекта на обработку персональных данных 

 

10.1. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его 

персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем 

интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, 

информированным и сознательным. Согласие на обработку персональных данных может быть 

дано субъектом персональных данных или его представителем в любой позволяющей 

подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено федеральным законом 

Российской Федерации.  

10.2. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных должно включать в себя:  

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, 

подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя 

субъекта персональных данных); 

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие 

субъекта персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 



 
6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу; 

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных 

данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также 

способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

9) подпись субъекта персональных данных. 

10.3. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку 

его  персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных. 

10.4. В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его 

персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие не 

было дано субъектом персональных данных при его жизни.  

 

11. Права и обязанности Общества 

 

11.1. Общество вправе:  

- отстаивать свои интересы в судебных органах;  

- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено 

действующим законодательством Российской Федерации (правоохранительные, налоговые 

органы и др.), а также связано с исполнением договора, стороной которого либо 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;   

- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях предусмотренных 

законодательством Российской Федерации;  

- использовать персональные данные субъекта без его согласия, в случаях 

предусмотренных законодательством Российской Федерации.  

11.2. Обязанности Общества:  

11.2.1. Принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. 

Общество самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых и достаточных для 

обеспечения выполнения своих обязанностей, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации. 

К таким мерам могут относиться:  

- назначение Обществом ответственного лица за организацию обработки персональных 

данных;  

- издание документов, определяющих политику Общества в отношении обработки 

персональных данных, внутренних нормативных документов Общества по вопросам обработки 

персональных данных, а также устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение 

и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий 

таких нарушений;  

- применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных;  

- осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных законодательству Российской Федерации и принятым в Обществе 

нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных; 

- оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае 

нарушения Федерального закона «О персональных данных», соотношение указанного вреда и 

принимаемых Обществом мер;  

- ознакомление работников Общества, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 

документами, определяющими политику Общества в отношении обработки персональных 



 
данных, внутренними нормативными документами Общества по вопросам обработки 

персональных данных, и (или) обучение указанных работников.  

11.2.2. Общество обязано опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный 

доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки персональных 

данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных.  

11.2.3. Общество при обработке персональных данных обязано принимать необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:  

- определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных;  

- применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 

необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 

обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности 

персональных данных;  

- применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия 

средств защиты информации;  

 оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных 

данных;  

 учетом машинных носителей персональных данных;  

 обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием мер;  

 восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним;  

 установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета 

всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе 

персональных данных;  

 контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 

данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных.  

11.2.4. В случае получения персональных данных не от субъекта персональных данных 

Общества, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, до начала обработки таких персональных данных оператор обязан предоставить 

субъекту персональных данных следующую информацию:  

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

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;  

- предполагаемые пользователи персональных данных;  

- права субъекта персональных данных;  

- источник получения персональных данных.  

11.2.5. Общество освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных 

данных сведения, предусмотренные выше, в случаях, если:  

- субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его 

персональных данных Обществом;  

- персональные данные получены Обществом на основании федерального закона 

Российской Федерации или в связи с исполнением договора, стороной которого либо 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;  

- персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или 

получены из общедоступного источника;  



 
- Общество осуществляет обработку персональных данных для статистических или иных 

исследовательских целей, для осуществления профессиональной деятельности журналиста либо 

научной, литературной или иной творческой деятельности, если при этом не нарушаются права 

и законные интересы субъекта персональных данных;  

- предоставление субъекту персональных данных сведений, предусмотренных выше, 

нарушает права и законные интересы третьих лиц.  

11.2.6. При использовании и хранении биометрических персональных данных вне 

информационных систем персональных данных Общество обязано применять только такие 

материальные носители информации и с применением такой технологии ее хранения, которые 

обеспечивают защиту этих данных от неправомерного или случайного доступа к ним, их 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения.  

11.2.7. Общество обязано сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Закона о 

персональных данных, субъекту персональных данных или его представителю информацию о 

наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных 

данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение десяти 

рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае 

направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления 

с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.  

11.2.8. Общество обязано предоставить безвозмездно субъекту персональных данных 

или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к 

этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня 

предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или 

неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или 

его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, 

оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта 

персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и 

принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого 

субъекта были переданы. 

11.2.9. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта 

персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных Общества обязано осуществить блокирование неправомерно 

обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, 

или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению Общества) с момента такого обращения или получения 

указанного запроса на период проверки.  

11.2.10. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта 

персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Общество обязано 

осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту 

персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению Общества) с момента такого 

обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование 

персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных 

или третьих лиц.  

11.2.11. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Общества  на 

основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем 

либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных 

необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение 
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(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению Учреждения) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и 

снять блокирование персональных данных.  

11.2.12. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой Обществом в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого 

выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если 

обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Общество в срок, не 

превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных 

данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об 

устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Общество 

обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если 

обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены 

уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный 

орган.  

11.2.13. В случае достижения цели обработки персональных данных Общество обязано 

прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если 

иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем 

по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Обществом и 

субъектом персональных данных либо если Общество не вправе осуществлять обработку 

персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  

12.2.14. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных Общество обязано прекратить их обработку и в случае, если сохранение 

персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, 

уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления 

указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, 

иным соглашением между Обществом и субъектом персональных данных либо если Общество 

не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных действующим законодательством Российской 

Федерации.  

12.2.15. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение 

срока, указанного в пп. 11.2.9. - 11.2.11 п. 11.2 настоящей Политики, Общество осуществляет 

блокирование таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных данных 

в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами 

Российской Федерации. 

 

12. Права субъекта персональных данных 

 

12.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его персональных данных, в том числе содержащей:  

- подтверждение факта обработки персональных данных Обществом;  

- правовые основания и цели обработки персональных данных;  

- цели и применяемые Обществом способы обработки персональных данных;  

- наименование и место нахождения Общества, сведения о лицах (за исключением 

работников Общества), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут 

быть раскрыты персональные данные на основании договора с Обществом или на основании 

федерального закона Российской Федерации;  

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных 

не предусмотрен федеральным законом Российской Федерации;  

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



 
- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152- ФЗ «О персональных данных»;  

12.2. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной 

форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

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

раскрытия таких персональных данных.  

12.3. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю  

при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его 

представителя.  

12.4. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность 

субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных 

данных в отношениях с Обществом (номер договора, дата заключения договора, условное 

словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие 

факт обработки персональных данных Обществом, подпись субъекта персональных данных или 

его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан 

электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

12.5. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о 

соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту 

персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса 

субъекта персональных данных или его представителя Общество обязано дать в письменной 

форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положения Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иного федерального закона Российской 

Федерации, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней 

со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения 

запроса субъекта персональных данных или его представителя.  

12.6. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении 

запроса лежит на Обществе.  

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

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами Российской Федерации.  

12.8. Субъект персональных данных имеет право требовать от Общества уточнения его 

персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные 

являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные 

законодательством Российской Федерации меры по защите своих прав.  

12.9. Если субъект персональных данных считает, что Общество осуществляет 

обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О 

персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект 

персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Общества в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке.  

12.10. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке.  

 

13. Ответственность за нарушение требований Федерального закона 

от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» 

 

13.1. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона от 27 июля 2006 

года №152-ФЗ «О персональных данных», несут предусмотренную законодательством 

Российской Федерации ответственность.  

13.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также требований к 

защите персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным законом от 27 



 
июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется 

независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных 

данных убытков.  

 

14. Заключительные положения 

 

14.1. Контроль за соблюдением требований настоящей Политики осуществляется 

директором Общества.  

14.2. Настоящая Политика является внутренним документом Общества, обязательна для 

соблюдения и подлежит доведению до всех работников Общества под роспись.  

14.3. Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления новых 

законодательных актов Российской Федерации и специальных нормативных документов по 

обработке и защите персональных данных. 

____________________________________________________________________________ 
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