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Политика в отношении обработки и защиты персональных данных 

 

1. Общие положения 
  
1.1. Политика оператора в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) 

разработана в целях обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных 
при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность 
частной жизни, личную и семейную тайну. 

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) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации 
или без их использования. Обработка персональных данных включает в себя в том числе: сбор; 
запись; систематизацию; накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение);  
извлечение;  использование; передачу (распространение, предоставление, доступ); 
обезличивание;  блокирование;  удаление;  уничтожение. 

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; 

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 ФЗ. 

1.4. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся 
обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 



2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 
3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 
4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть 
раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании ФЗ. 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 
персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных 
не предусмотрен ФЗ; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных ФЗ; 
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

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

9.1) информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных ст. 18.1 
ФЗ; 

10) иные сведения, предусмотренные ФЗ "О персональных данных" или другими 
федеральными законами. 

1.5. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора 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 законом 
меры по защите своих прав. 

1.6. 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. 

1.7. Оператор персональных данных вправе: 
- отстаивать свои интересы в суде; 
- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено 

действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.); 
- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных 

законодательством; 
- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, 

предусмотренных законодательством. 
1.8. Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации; ст. 86-90 Трудового кодекса Российской Федерации, 
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». 

 
  
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. К целям обработки персональных данных оператора относятся: 



- заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров; 
- организация кадрового учета организации, обеспечение соблюдения законов, заключение 

и исполнение обязательств по трудовым и гражданско-правовым договорам; 
- ведение кадрового делопроизводства; 
- 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 в ПФР 
персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при 
начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; 

- заполнение первичной статистической документации. 
  
3. Категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных 

данных 
  
3.1.  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 либо выгодоприобретателем 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 
выгодоприобретателем или поручителем; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта 
персональных данных невозможно. 

 
3.2.  К категориям субъектов персональных данных относятся: 
 3.2.1. Работники оператора, бывшие работники. 
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные в связи 

с реализацией трудовых отношений: 
фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; доходы; 

адрес электронной почты; адрес места жительства; адрес регистрации; номер телефона; СНИЛС; ИНН; 
гражданство; данные документа, удостоверяющего личность; реквизиты банковской карты; номер 
расчетного счета; профессия; сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о 
трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного счета организации); 
сведения об образовании. 

Перечень действий: 

сбор; запись; систематизация; накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение); 
использование; передача (предоставление, доступ); удаление; уничтожение. 

 
3.2.2. Кандидаты (соискатели) на замещение вакантных должностей. 
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные в связи 

с подбором персонала (соискателей) на вакантные должности оператора: 
фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес 

электронной почты; адрес места жительства; адрес регистрации; номер телефона; ИНН; гражданство; 
данные документа, удостоверяющего личность; профессия; сведения о трудовой деятельности (в том 
числе стаж работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и 
расчетного счета организации); сведения об образовании. 



Перечень действий: 

сбор; запись; систематизация; хранение; использование; удаление; уничтожение. 
 
3.2.3. Клиенты. 
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные, 

полученные оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект 
персональных данных, и используемые оператором исключительно для исполнения указанного 
договора и заключения договоров с субъектом персональных данных: 

фамилия, имя, отчество; адрес электронной почты; адрес регистрации; номер телефона; 
данные документа, удостоверяющего личность; а также: фамилия, имя, отчество ребенка номер 
телефона ребенка. 

Перечень действий: 

сбор; запись; систематизация; накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение); 
использование; передача (предоставление, доступ); удаление; уничтожение. 

 
3.2.4. Контрагенты. 
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные, 

полученные оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект 
персональных данных, и используемые оператором исключительно для исполнения указанного 
договора и заключения договоров с субъектом персональных данных: 

фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес 
электронной почты; адрес места жительства; адрес регистрации; номер телефона; ИНН; гражданство; 
данные документа, удостоверяющего личность; реквизиты банковской карты; номер расчетного счета. 

Перечень действий: 

сбор; запись; систематизация; накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение); 
использование; передача (предоставление, доступ); удаление; уничтожение. 

3.3. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 
национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 
убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, допускается: 

- в случае, если субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на 
обработку своих персональных данных; 

- в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 
законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации. 

  
4. Порядок и условия обработки персональных данных 
  
4.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных - операции, совершаемые с 

использованием смешанного способа : с помощью средств автоматизации и без использования 
таких средств с персональными данными, с передачей по внутренней сети юридического лица; как с 
передачей по сети Интернет, так и без передачи. 

4.2. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и правил, 
предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных". 

4.3. 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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4.4. Оператор применяет комплекс правовых, организационных и технических мер по 
обеспечению безопасности персональных данных для обеспечения конфиденциальности 
персональных данных и их защиты от неправомерных действий: 

- обеспечивает ознакомление с условиями Политики обработки ПД; 
- назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных;  
-  издает документы, определяющие политику оператора в отношении обработки 

персональных данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных; 
- обеспечивает применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных в соответствии со статьей 19 настоящего Федерального 
закона «О персональных данных»;  

- осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 
Федеральному закону «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным 
правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении 
обработки персональных данных, локальным актам оператора;  

- работники, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, 
ознакомлены с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, 
в том числе с требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими 
политику оператора в отношении обработки персональных данных. 

- обеспечивает средства обеспечения безопасности: определяет угрозы безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 
осуществляет контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 
данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных, защита 
паролем компьютеров с ПД, использование системы паролей при работе в сети, использование 
антивирусных средств., ограничивает доступ посторонних лиц в помещения, предназначенные 
для обработки персональных данных. 

4.5. Источником информации обо всех персональных данных является непосредственно 
сам Пользователь (субъект персональные данные). 

 4.6. Согласно законодательству Российской Федерации, Оператор не осуществляет 
обработку специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной 
принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния 
здоровья, интимной жизни. 

4.7. 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. 

4.8. При осуществлении хранения персональных данных оператор персональных данных 
обязан использовать базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации, в 
соответствии с ч. 5 ст. 18 Федерального 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 
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автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный 
материальный носитель. 

4.9. 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. 

4.10. 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 Федеральным 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. 

4.11. 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. 

4.12. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и 
принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.  

  
5. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на 

запросы субъектов на доступ к персональным данным 
  
5.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального 

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

5.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его 
представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому 

https://internet.garant.ru/#/document/12148567/entry/0
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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. 

5.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных оператор 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 (если обработка персональных данных осуществляется другим 
лицом, действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня 
представления таких сведений и снять блокирование персональных данных. 

5.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить 
прекращение обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора: 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой 
оператором или лицом, действующим по поручению оператора, в срок, не превышающий трех 
рабочих дней с даты этого выявления; 

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 
персональных данных; 

- в случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожить персональные 
данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется 
другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней 
с даты достижения цели обработки персональных данных. В случае отсутствия возможности 
уничтожения персональных данных в течение указанного срока оператор осуществляет 
блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка 
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и 
обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если 
иной срок не установлен федеральными законами. 

  
 
6. Разрешение споров 
  
6.1. До обращения в суд с иском по спорам, возникающим из отношений между 

Пользователем и Оператором, обязательным является предъявление претензии (письменного 
предложения о добровольном урегулировании спора). 

6.2. Получатель претензии в течение 10 (десяти) календарных дней со дня получения 
претензии, письменно уведомляет заявителя претензии о результатах рассмотрения претензии. 

6.3. При недостижении соглашения спор будет передан на рассмотрение в судебный орган 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 
7. Дополнительные условия 
  



7.1. Оператор вправе вносить изменения в настоящую Политику без согласия субъектов 
персональных данных. 

7.2. Новая Политика вступает в силу с момента ее размещения на сайте, если иное не 
предусмотрено новой редакцией Политики обработки и защиты персональных данных. 

7.3. Недействительность отдельных норм настоящей Политики, если таковое будет 
признано решением суда или иного уполномоченного государственного органа, не влечет ее 
недействительности в целом. 

 
ООО «Отличник» 
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