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1. Общие положения 
 

1.1. Положение об обработке и защите персональных данных (далее - Положение) издано 
и применяется Обществе с ограниченной ответственностью «Спецмаш Сибирь» (далее - Опе-
ратор) в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персо-
нальных данных». 

Настоящее Положение определяет политику, порядок и условия Оператора в отношении 
обработки и защиты персональных данных, устанавливает процедуры, направленные на предот-
вращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение по-
следствий таких нарушений, связанных с обработкой и защитой персональных данных. 

Все вопросы, связанные с обработкой и защитой персональных данных, не урегулиро-
ванные настоящим Положением, разрешаются в соответствии с действующим законодатель-
ством Российской Федерации в области персональных данных. 

1.2. Целью обработки персональных данных является: 
- обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персо-

нальных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и 
семейную тайну; 

- продвижение товаров, работ, услуг Оператора на рынке путем осуществления прямых 
контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи; 

- рассмотрение обращений и подготовка коммерческих предложений. 
1.3. Действие настоящего Положения не распространяется на отношения, возникающие 

при: 
1) организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих персо-

нальные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных фон-
дов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации; 

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

1.4. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и пра-
вил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных дан-
ных» и настоящим Положением. 

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

справедливости в деятельности Оператора; 
- ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее опре-

деленных и законных целей; 
- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопу-

стимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным 
при сборе персональных данных; 



- обработки только персональных данных, которые отвечают целям их обработки. Недо-
пустима обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных дан-
ных; 

- соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным 
целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по от-
ношению к заявленным целям их обработки; 

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

- обеспечения точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых слу-
чаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор прини-
мает необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных 
или неточных данных; 

- хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персо-
нальных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если 
срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, сторо-
ной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персо-
нальных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезли-
чиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении 
этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

1.5. Способы обработки персональных данных: 
- с использованием средств автоматизации; 
- без использования средств автоматизации. 
1.6. Категории персональных данных. В информационных системах Оператора осу-

ществляется обработка следующих категорий персональных данных: 
1) категория 1: Общие (общедоступные). 
1.7. В соответствии с поставленными целями и задачами Оператор до начала обработки 

персональных данных назначает ответственного за организацию обработки персональных дан-
ных в должности не ниже начальника структурного подразделения, именуемого далее «куратор 
ОПД». 

1.7.1. Куратор ОПД получает указания непосредственно от исполнительного органа Опе-
ратора и подотчетен ему. 

1.7.2. Куратор ОПД вправе оформлять и подписывать уведомление, предусмотренное ч. 
1 и 3 ст. 22 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.8. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются приказом руководителя 
Оператора. 

1.9. Сотрудники Оператора, непосредственно осуществляющие обработку персональных 
данных, должны быть ознакомлены под подпись до начала работы с положениями законода-
тельства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите 
персональных данных, документами, определяющими политику Оператора в отношении обра-
ботки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных дан-
ных, с данным Положением и изменениями к нему. Обучение указанных работников организу-
ется структурным подразделением по повышению квалификации в соответствии с утвержден-
ными Оператором графиками. 

1.10. При обработке персональных данных Оператор применяет правовые, организаци-
онные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии 
со ст. 19 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.11. Режим конфиденциальности персональных данных Оператор обеспечивает в соот-
ветствии с нормами Законодательства. 

1.12. Контроль за соблюдением сотрудниками Оператора требований законодательства 
Российской Федерации и положений локальных актов Оператора организован в соответствии с 
нормами Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.13. Аудит соблюдения Оператором требований законодательства Российской Федера-
ции и положений локальных нормативных актов Оператора организован в соответствии нор-
мами Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 



1.14. Оценка вреда, в соответствии с требованиями, установленными уполномоченным 
органом по защите прав субъектов персональных данных, который может быть причинен субъ-
ектам персональных данных в случае нарушения Оператором требований Федерального закона 
от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», определяется в соответствии со ст. ст. 15, 
151, 152, 1101 Гражданского кодекса Российской Федерации. 

1.15. Опубликование или обеспечение иным образом неограниченного доступа к насто-
ящему Положению, иным документам, определяющим политику Оператора в отношении обра-
ботки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных 
данных Оператор проводит в соответствии с нормами Федерального закона от 27.07.2006 N 152-
ФЗ «О персональных данных». 

1.16. Оператор, осуществляющий сбор персональных данных с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационных сетей, обязан опубликовать в соответствующей информаци-
онно-телекоммуникационной сети, в том числе на страницах принадлежащего Оператору сайта 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, с использованием которых осу-
ществляется сбор персональных данных, настоящее Положение и сведения о реализуемых тре-
бованиях к защите персональных данных, а также обеспечить возможность доступа к настоя-
щему Положению с использованием средств соответствующей информационно-телекоммуни-
кационной сети. 

1.17. Оператор обязан представить документы и локальные акты, указанные в ч. 1 ст. 
18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», и (или) иным об-
разом подтвердить принятие мер, указанных в ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 
N 152-ФЗ «О персональных данных», по запросу уполномоченного органа по защите прав субъ-
ектов персональных данных в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней. 

1.18. Условия обработки персональных данных Оператором: 
1) обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотрен-

ных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и вы-
полнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, пол-
номочий и обязанностей; 

2) обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной ко-
торого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональ-
ных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных 
или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретате-
лем или поручителем. Заключаемый с субъектом персональных данных договор не может со-
держать положения, ограничивающие права и свободы субъекта персональных данных, уста-
навливающие 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. 

1.19. Оператор на основании договора может поручить обработку персональных данных 
третьему лицу. Существенным условием такого договора является наличие права у данного 
лица на обработку персональных данных, обязанность соблюдать принципы и правила обра-
ботки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006        N 152-
ФЗ «О персональных данных», соблюдать конфиденциальность персональных данных, прини-
мать необходимые меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмот-
ренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.20. Хранение персональных данных осуществляется в порядке, предусмотренном Фе-
деральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.21. Взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти по вопросам об-
работки и защиты персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабаты-
ваются Оператором, осуществляется в рамках законодательства Российской Федерации. 
 

2. Структурные подразделения оператора 
по обработке персональных данных 

2.1. Обработку персональных данных организует Директор (далее - Служба ОПД). 
2.2. Служба ОПД находится в непосредственном подчинении куратора ОПД. 



2.3. Состав, уровень квалификации сотрудников, полномочия, функции, условия допуска 
сотрудников к персональным данным, порядок взаимодействия с другими структурными под-
разделениями Оператора, ответственность Службы ОПД установлены в соответствии с Феде-
ральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

2.4. Служба ОПД под руководством куратора ОПД: 
1) доводит до сведения работников Оператора положения законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных 
данных, требований к защите персональных данных; 

2) организует обработку персональных данных сотрудниками Оператора; 
3) организует прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных 

или их представителей. 
2.5. Обработка персональных данных также осуществляется: 
- автоматизированной системой управления персоналом (АСУП); 
- военно-учетным столом (ВУС); 
2.6. АСУП содержит персональные данные работников Оператора и включает: 
- персональный идентификатор; 
- фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных; 
- вид документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных; 
- серию и номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, 

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 
- адрес регистрации и адрес фактического проживания субъекта персональных данных; 
- почтовый адрес субъекта персональных данных; 
- контактный телефон, факс (при наличии) субъекта персональных данных; 
- адрес электронной почты субъекта персональных данных; 
- ИНН субъекта персональных данных; 
- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 
2.7. Сотруднику Оператора, имеющему право осуществлять обработку персональных 

данных, предоставляются уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей инфор-
мационной системе Оператора в установленном порядке. Доступ предоставляется к приклад-
ным программным подсистемам в соответствии с функциями, предусмотренными должност-
ными регламентами Оператора. 

Информация может вноситься как в автоматическом режиме - при уточнении, извлече-
нии, использовании и передаче на машиночитаемом носителе информации, так и в ручном ре-
жиме - при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем 
осуществлять ее автоматическую регистрацию. 

2.8. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информацион-
ных системах Оператора, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе 
случайного, доступа к персональным данным, а также принятия следующих мер по обеспече-
нию безопасности: 

- определение актуальных угроз безопасности персональных данных и информационных 
технологий, используемых в информационных системах; 

- применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персо-
нальных данных при их обработке в информационных системах Оператора, необходимых для 
выполнения требований к защите персональных данных; 

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

- применение для уничтожения персональных данных прошедших в установленном по-
рядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации, в составе которых реали-
зована функция уничтожения информации; 

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных 
данных до ввода в эксплуатацию информационной системы; 

- учет машинных носителей персональных данных; 



- обеспечение работоспособного функционирования компьютерной техники с персо-
нальными данными в соответствии с эксплуатационной и технической документацией компь-
ютерной техники и с учетом технических требований информационных систем и средств за-
щиты информации; 

- обнаружение и регистрация фактов несанкционированного доступа к персональным 
данным, несанкционированной повторной и дополнительной записи информации после ее из-
влечения из информационной системы персональных данных и принятие мер; 

- восстановление персональных данных, модифицированных или удаленных, уничто-
женных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информаци-
онных системах Оператора, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, соверша-
емых с персональными данными в информационных системах Оператора; 

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных дан-
ных и уровней защищенности информационных систем. 

2.12. Служба ОПД обеспечивает: 
- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и немедленное доведение этой информации до куратора ОПД; 
- недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование; 
- восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вслед-

ствие несанкционированного доступа к ним; 
- постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных; 
- соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных 

эксплуатационной и технической документацией; 
- учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической до-

кументации к ним, носителей персональных данных; 
- при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных незамед-

лительное приостановление предоставления персональных данных пользователям информаци-
онной системы до выявления причин нарушений и устранения этих причин; 

- разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения 
материальных носителей персональных данных, использования средств защиты информации, 
которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим 
нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, разра-
ботка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных наруше-
ний. 

2.13. Служба ОПД принимает все необходимые меры по восстановлению персональных 
данных, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного 
доступа к ним. 

2.14. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах 
Оператора осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации 
соответствующих организационных мер и путем применения программных и технических 
средств. 

2.15. Доступ сотрудников Оператора к персональным данным, находящимся в информа-
ционных системах Оператора, предусматривает обязательное прохождение процедуры иденти-
фикации и аутентификации. 

2.16. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных в инфор-
мационных системах Оператора уполномоченными должностными лицами незамедлительно 
принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению. 

 
3. Цели обработки персональных данных 

3.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовмести-
мая с целями сбора персональных данных. 

3.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их об-
работки. 



3.3. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих целях: 
- ведение кадрового и бухгалтерского учета; 
- подбор персонала (соискателей) на вакантные должности; 
- преддоговорное взаимодействие (консультирование, иное взаимодействие, рассылка 

рекламных материалов, учет новых клиентов); 
- подготовка, заключение и исполнение гражданско-правового договора; 
- обработка персональных данных посетителей сайта, 
- исполнение судебного акта, 
- заключение договора добровольного медицинского страхования. 
 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 
категории субъектов персональных данных 

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответство-
вать заявленным целям обработки, предусмотренным в разделе 3. 

4.2. Оператор может обрабатывать персональные данные нижеперечисленных категорий 
субъектов персональных данных. 

4.2.2. С целью ведение кадрового и бухгалтерского учета: 
4.2.2.1 Категории персональных данных:  

• фамилия, имя, отчество, пол, дата в формате ДД.ММ.ГГГГ и место рождения, гражданство; 
• прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения); 
• фотографическое изображение; 
• биографические сведения; 
• образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направле-

ние подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому), послевузовское про-
фессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год 
окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов), све-
дения о полученных удостоверениях или свидетельствах, а также дипломов о прохождении спе-
циальных видов обучения/аттестации или проверки знаний, в том числе для получения допуска 
к  выполнению отдельных видов работ; 

• сведения о семейном положении; 
• социальное положение, текущий доход (информация о заработной плате, уровне северной 

надбавки, в т.ч. у предыдущих работодателей); 
• выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по сов-

местительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 
• государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда); 
• адрес регистрации и фактического проживания; 
• отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих 

в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 
• номер телефона, адрес электронной почты; 
• идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного 

пенсионного страхования; 
• сведения о полученных удостоверениях или свидетельствах, а также дипломов о прохождении 

специальных видов обучения/аттестации или проверки знаний, в том числе для получения до-
пуска к выполнению отдельных видов работ; 

• паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); 
• данные водительского удостоверения; 
• номер банковского счета, реквизиты банка. 

4.2.2.2 Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Работ-
ники; Соискатели; Родственники работников; Уволенные работники;  

4.2.2.3 Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети юридического 
лица; с передачей по сети Интернет; 

4.2.2.4. Сроки обработки и хранения: до достижения целей обработки. 
4.2.3. С целью преддоговорного взаимодействия: 
4.2.3.1. Категории персональных данных: 

• фамилия и имя; 



• номер контактного телефона; 
• адрес электронной почты. 

4.2.3.2. Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети Оператора; с 
передачей по сети Интернет 

4.2.3.3. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Клиенты, 
потенциальные клиенты. 

4.2.3.4. Сроки обработки и хранения: до достижения целей обработки. 
 

5. Порядок обеспечения оператором прав субъекта 
персональных данных 

5.1. Субъекты персональных данных или их представители обладают правами, преду-
смотренными Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» и дру-
гими нормативно-правовыми актами, регламентирующими обработку персональных данных. 

5.2. Оператор обеспечивает права субъектов персональных данных в порядке, установ-
ленном гл. 3 и 4 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

5.3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может 
быть ограничено в соответствии с федеральными законами. 

5.4. Обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на 
рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью 
средств связи, а также в целях политической агитации допускается только при условии предва-
рительного согласия субъекта персональных данных. Согласие может быть устным или пись-
менным. 

5.4.1. Индивидуальное устное общение с потенциальными потребителями или агитиру-
емыми лицами производится по специально выделенной телефонной линии Оператора. При 
этом рабочее место сотрудника Оператора, которому поручено общение, обеспечивается тех-
ническими средствами, позволяющими в автоматизированном режиме вести регистрацию теле-
фонных вызовов, а также (с согласия субъекта персональных данных) вести аудиозапись пере-
говоров. В данной ситуации аудиозапись полученного устного согласия является надлежащей. 

5.4.2. Если документирование информации в виде аудиозаписи на цифровой диктофон 
или аудиокассету проводилось физическим лицом по собственной инициативе скрытно, а порой 
с целью искусственного создания доказательств, то данные доказательства признаются недопу-
стимыми и не имеющими юридической силы на основании ч. 2 ст. 50 Конституции Российской 
Федерации. 

5.4.3. Для письменного согласия достаточно простой письменной формы. 
Указанная обработка персональных данных признается осуществляемой без предвари-

тельного согласия субъекта персональных данных, если Оператор не докажет, что такое согла-
сие было получено. 

5.5. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональных дан-
ных обработку его персональных данных, указанную в ч. 1 ст. 15 Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 

5.6. Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта персональ-
ных данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть при-
нято на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных 
только при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных или в слу-
чаях, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации, устанавливающими 
также меры по обеспечению соблюдения прав и законных интересов субъекта персональных 
данных. 

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

6. Порядок обработки персональных данных 
6.1. Цель обработки персональных данных определяет руководитель Оператора. Цель 

обработки персональных данных утверждается приказом Оператора. 



62. На основании заданной цели куратор ОПД определяет задачи, сроки, способы и усло-
вия обработки персональных данных, перечень причастных и ответственных лиц. Такие задачи, 
сроки, способы, условия, лица утверждаются распоряжением Оператора. 

6.3. Куратор ОПД обязан: 
- организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспе-

чения защиты персональных данных, обрабатываемых Оператором, от неправомерного или 
случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставле-
ния, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отно-
шении персональных данных; 

- осуществлять внутренний контроль за соблюдением его подчиненными требований за-
конодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требова-
ний к защите персональных данных; 

- доводить до сведения сотрудников Оператора положения законодательства Российской 
Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки ПД, тре-
бований к защите персональных данных; 

- организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных дан-
ных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких 
обращений и запросов; 

- в случае нарушения требований к защите персональных данных принимать необходи-
мые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных. 

6.4. Куратор ОПД вправе: 
- иметь доступ к информации, касающейся порученной ему обработки персональных данных и 
включающей: 

- цели обработки персональных данных; 
- категории обрабатываемых персональных данных; 
- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; 
- правовые основания обработки персональных данных; 
- перечень действий с персональными данными, общее описание используемых у Опе-

ратора способов обработки персональных данных; 
описание мер, предусмотренных ст. ст. 18.1 и 19 Федерального закона от 27.07.2006 N 

152-ФЗ «О персональных данных», в том числе сведения о наличии шифровальных (криптогра-
фических) средств и наименования этих средств; 

- дату начала обработки персональных данных; 
- срок или условия прекращения обработки персональных данных; 
- сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных 

в процессе их обработки; 
- сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требо-

ваниями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Феде-
рации; 

- привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональ-
ных данных, иных сотрудников Оператора с возложением на них соответствующих обязанно-
стей и закреплением ответственности. 

6.5. В соответствии с целями, задачами, условиями Служба ОПД осуществляет сбор пер-
сональных данных по следующим процедурам:  

- при оказании услуги; 
- в рамках исполнения договорных отношений; 
- в рамках внутренних процессов; 
- при реализации маркетинговых активностей. 
6.6. Запись, систематизация персональных данных осуществляются только Службой 

ОПД. 
6.7. В соответствии с поставленными целями и задачами накопление, хранение, уточне-

ние (обновление, изменение) персональных данных осуществляются только Службой ОПД, в 
порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных дан-
ных». 



6.8. В соответствии с поставленными целями и задачами извлечение, использование, пе-
редача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных осуществляются 
только Службой ОПД. 

6.9. Обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных осу-
ществляются только Службой ОПД по следующей процедуре: 

6.9.1. ОПД ежегодно осуществляется экспертиза ценности дел (документов), содержа-
щих персональные данные, постоянного и временного сроков хранения. По результатам экс-
пертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 (де-
сяти) лет) хранения и по личному составу (включая описи электронных документов постоян-
ного хранения) (далее - описи дел), а также акты о выделении к уничтожению документов (дел), 
не подлежащих хранению (включая акты о выделении электронных документов). 

6.9.2. Документы (дела), не подлежащие хранению и включенные в данные акты, уни-
чтожаются в присутствии специальной комиссии, созданной специально для уничтожения до-
кументов. 

6.9.3. По окончании процедуры уничтожения структурным подразделением составляется 
акт об уничтожении документов, в учетных формах (номенклатурах дел, журналах) проставля-
ется отметка об их уничтожении, пишется словами или проставляется штамп "Уничтожено. Акт 
(дата, N)", заверяется подписью членов специальной комиссии, гражданского служащего или 
работника, осуществляющего учет документов, содержащих персональные данные. 

6.9.5. Уничтожение выделенных документов на бумажных носителях осуществляется с 
помощью бумагорезательной машины путем измельчения документов на куски, гарантирую-
щего невозможность восстановления текста. 

Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных но-
сителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяю-
щего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с элек-
тронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информа-
ции. 
 

7. Обязанности руководителя и сотрудников оператора 
7.1. Руководитель Оператора: 
- оказывает содействие куратору ОПД в выполнении им своих обязанностей; 
- организует устранение выявленных нарушений законодательства Российской Федера-

ции, нормативных правовых актов уполномоченного федерального органа исполнительной вла-
сти, внутренних документов Оператора, а также причин и условий, способствовавших совер-
шению нарушения. 

7.2. Сотрудники Оператора: 
- оказывают содействие куратору ОПД в выполнении им своих обязанностей; 
- незамедлительно доводят до сведения своего непосредственного руководителя и кура-

тора ОПД (в части его компетенции) сведения о предполагаемых нарушениях законодательства 
Российской Федерации, в том числе нормативных правовых актов уполномоченного федераль-
ного органа исполнительной власти, и внутренних документов Оператора другими сотрудни-
ками Оператора или контрагентами Оператора. 
 

8. Контроль, ответственность за нарушение 
или неисполнение положения 

8.1. Контроль за исполнением Положения возложен на Руководителя Оператора. 
8.2. Лица, нарушающие или не исполняющие требования Положения, привлекаются к 

дисциплинарной, административной (ст. ст. 5.39, 13.11 - 13.14, 19.7 Кодекса Российской Феде-
рации об административных правонарушениях) или уголовной ответственности (ст. ст. 137, 
140, 272, 272.1, 274 Уголовного кодекса Российской Федерации). 

8.3. Руководители структурных подразделений Оператора несут персональную ответ-
ственность за исполнение обязанностей их подчиненными. 


