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Раздел 1. Фбщие поло;кеттия

1.1. |]оло>тсение об обработке пероональнь]х даннь|х (далее - "[1олоя<епие") изда!]о и
применяется ФАФ к!онтара> (далее _ "оператор") в соответствии о 1руловьтм 1{одекоом РФ от
з0.12.2001 г .}{р197-Ф3, федеральгтьтм законом .}т|о152-Ф3 от 27 '01 '2006 п "Ф ::ерсона.г;ьньлх
данньтх''.

1.2. Ёастоящее |]оло:т<ение определяет лолитику' порядо1{ и условия ФАФ <!огттара> в
отно1пении обработки пероональнь1х данньтх' уста11авливае'г процедурьт, []аправленнь1е 11а

предотвращение и вь]явление нарутпений зако]]одательотва !)оссийской Федерации, устрапение
пооледствий таких нару1пе11ий, связанньтх с обработкой персо|{альнь1х да}111ьтх.

1.3. Ёастоящее поло)1{ение вотупает в силу о момента его принятия и применяется к
отно1г1ениям' возник1пим после введения его в действие.

1.4. Фбработка организована ФАФ к!онтара) на принципах:
- законности и справедливооти;
_ обработки толь1{о пероональнь|х даннь1х' которьте отвеча1от целям их обработки;
- ооответствия оодержа!{ия и объема обрабатьтваешть1х пероо}!аль!]ь1х даннь1х за'{вленнь]м

целям обработки. Фбрабатьтваемь!е персональньте да]{1|ь|е }1е дол)1{][ь] бьтть избьтточнь1ми по
отно1пени}о к заявленнь1м целям их обработки;

- педопустимооти объединения баз данньтх. содержащих персо|!альнь]е дан!!ь]е} обработка
которь1х осущеотвляется в целях' г]е совместимь]х ме:кду собой.

- обеопечения точности персона-|1ьнь]х данньтх' их достаточнооти, а в необходимь1х с.]!учаях
и актуаль11ости по отно1пе1.1и1о к целям обработки персональнь!х да|111ь1х. Фператор принимает
необходимьте мерьт либо обеспечивает их принятие по удалени{о или уто!|нени1о неполнь1х или
}]еточнь]х даннь1х;

- хра11е|{ия пероональнь1х дан{{ь1х в форме, позволятощсй определить оубъекта
персональнь|х даннь1х' не доль1по] чем этого'гребутот цели обработки пероо11аль!]ь1х да|{}|ьтх.

1.5. Фбработка пероональ]{ь|х даннь1х осуществляется с соблтодеттиепт принци|10в и правил!
предуомотре!{пьтх Федеральньтм законом от 27.07.2006 ш 152_Фз "Ф персональньтх данттьтх'' и
настоя1].1им |]оло:тсением.

1.6. 11ри обработке персонапьнь]х даннь1х оператор приме}1яет правовь1е' организацио11нь|е
и тех!1ические мерь! по обеспеченито безопаснооти г{ероональ11ь1х даннь1х в соответствии со от' 19
Федерального закоъта от 27 .07.2006 ш 152-Фз ''Ф персональттьтх даннь;х''.

1.7. !ля целей настоящего |1оло:кения использ},}отоя следу1ощие ос|{овнь|е понятия:
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персональнь1е даннь|е - любая информация! относящаяся прямо или косвенно к

определенному или определяемому физическому лицу (оубъекц персональнь!х даннь1х);
обработка пероональнь|х данньтх - лтобое действие (операция) или совокупность действий

(операций), совер1паемь|х о использованием средотв автоматизации или без иопользования таких
средств с пероональнь1ми да|{нь1ми' вклточая сбор, запиоь, оиотематизаци1о' накопление'
хра}1ение, уточнение (обновление. изменение). извлечение' использование! передачу

(распространение, предоставле}]ие, доступ), обезлияивание, блокирование, удале|{ие'
уничто)кение пероонапьньтх данньтх}

распространение персона]]ьньтх даннь|х - действия. напр:}вле}1нь1е на рас1{рь1тие
персональнь1х даннь1х неопределенному кругу лиц;

предоставление персональнь1х даннь]х - действия, направленнь]е на раскрь|тие
персональнь]х даннь]х определенному лицу или определе1{}|ому кругу лиц;

блокирование пероональнь1х даннь1х - временное прекращение обработки персональнь|х
даннь1х (за исклтонением случаев' если обработка необходима для уточнения персональнь|х
даттньтх);

уничтох(ение персональт{ь|х да]]!{ь1х - дейотвия, в результате которь|х становится
невозмо)кньтм восстановить содер)кание персональнь]х даннь|х в информационной системе
пероональнь]х даннь]х и (или) в результате которь1х уничтожатотся материальнь|е носители
персональ}1ь1х да1{нь1х работников;

обезличивание пероональнь1х даннь!х - дейотвия, в результате которь!х становится
невозможнь|м без использования дополнительной информации определить принадлежность
персональнь|х даннь1х конкретному субъекту;

информация - сведения (сообщения, данньте) незавиоимо от формьт их представления'
док}\{ентированная информация _ зафикоированная на материальном носителе путем

док}ъ{ентирования информация с реквизитами, позволятощип{и определить такуто иттформацито
или ее материальньтй носитель.

Раздел 2. ||орядок обращения с персо||аль!!ь[м|| дан|!ь!ми работпиков 0А0 .с<!отттара>.

2.1. |1ерсональньте даннь1е работника (претендента на работу) ооотавляет следу1оща'1
информация:

и нформаци я о рабог:тике:
. фамилия, имя, отчество' дата рождения' возраст;
. паопортнь1е даннь1е;
! сведения об образовании' специальности, квалификации, трудовом ст01{е,

предь]дущем месте работьт;
. сведения о г1овь||пении квалификации и профессиональной переподготовке,

прохо)1(дении аттестации;
. сведения о воинском 1нё':е:
] сведения о заработной плате и инь1х доходах работника;
| адрес места )кительотва, номер телефона;
. сведения о наличии оудимости;
. сведения о дисциплинарнь1х взь|ска1]иях и проступках;
. оведения о поощрениях работника
! сведения об оообом социальном статусе работника (инвалидгтость, беремегтность и

др.);
. и другие сведения о работнике.
информация о оемейном положении оаботника и членах его оемьи:
. о наличии у работника де'тей:
! о наличии у работника иждивенцев;



! о необходимости ухода за больнь1м членом семьи;
. об усь!новлении (удочерении);
. и др.

2.2. 1{ док1.ълентаь{! содер}|(ащим персот1альнь]е да}11{ь|е работттиков от}1осятся док}ъ4енть]
как на бумажнь1х носителях, так и электронньте. 1( таким док),ъ{ентам относятся:

. анкеть1' автобиография, личнь!й листок по учёту кадров;

. копии док}ъ{ента, удоотоверя}ощего личнооть' документов воинского унёта, документа об
обязательном пеноионном отраховании, свидетельства о заклточении брака, ро:кдении
детей, документов об образовании;

. трудова'{ кни}кка, труловой договор и дополнительнь]е оогла11]ения к 1{ему;

. лична'{ карточка;

. подлинники и ког1ии приказов по личному составу;

. док),менть| оплать1 труда,

. док),]\{енть| об обунеттии, оценке, аттестации работттика;

. инь!е док}ъ'1енть|, оодер){{ащие персональньте данньте работника.

2.3. Фбработка персональнь]х данньтх работников

2.3.1. Асточником информации обо всех пероона[ь!1ь1х даннь!х работника является
непосредственно работник. Ёоли персональ1{ь]е да]{1ть]е возмо)кно получить только у третьей
сторо1ть1, то работник дол:тсен бьтть заранее в письменной форме уведопллен об этом и от него
дол:кно бьтть получено письменное соглаоие. Фператор обязан сообщпть работнику о целях!

предполагаемь1х иоточниках и способах получения персональнь1х даннь1х! а также о
последствиях отказа работника дать пиоьменное оогласие 1{а их получение.

2.3.2. Фператор не имеет права получать и обрабатьтвать персональнь1е дал:ттьте работника о
его раоовой, национальной принадле)кности, политических взглядах, религиознь]х и

филооофских убе:кдениях, состояг{ии здоровья' интимной жизни, за искл}очением олучае'
предусмотренньтх ч. 2 ст. 10 Федерального закона ]\гр152_Ф3 от 21 .07 '2006 г. ''о персональнь1х
даннь1х''. Б олуиаях, нег1осредственно связаннь1х с вопрооами трудовь]х отнотшений, в

соответотвии со ст. 24 1{онотитул.|ии РФ работодатель вправе получать и обрабатьтвать да]]11ь1е о
чаотной жизни работника только о его письме}!ного согласия.

2.3.3 Фбработка персона.'1ь]]ь|х даннь|х работников опоратором возмо)1(на только о их
согласия либо без их согласия в след}'}ощих случаях:

- персональнь|е даннь]е являются общедоступньтпли;
- персональнь1е даннь1е отнооятся к состоянито здоровья работттика, и их обработка

необходима для защить| его )кизни' здоровья или инь!х жиз11е1|11о ва)кнь|х интересов других лиц и
получение согласия работника невозможно;

- по требованито полномочнь|х гооударстве|!нь1х органов - в олучаях' предусмотреннь]х
федеральньтм законом.

2.3.4. Фператор вправе обрабать|вать пероональнь!е даттттьте работников только с их
письменного оогласия.

2.3.5. []иоьменное соглаоие работника на обработку овоих пероональнь|х данньтх долж]{о
вклкэчать в себя:

- фамилито, имя, отчество, адрес субъекта персональнь]х даннь1х, 1]омер основного
док$4ента' удостоверятощего его личность, оведения о дате вь]дачи указа}1}1ого докр{ента и
вь1дав1пем его органе;

- наименование (фамили}о, имя' отчество) и адрес оператора' получатощего оогласие
субъекта пероональнь|х даннь1х;

- цель обработки персональг|ь]х даннь|х;



- перечень персональнь|х да!]нь|х, на обработку которь1х дается согласие субъекта
персональнь!х данньтх;

- перечень действий о персональнь|ми даннь|ми' на совер1пение которь1х даетоя ооглаоие,
общее описание используемь1х оператором опоообов обработки пероо11аль}1ь1х да11||ь1х;

- срок, в течение которого действует согласие, а такх(е порядок его отзь]ва.
2'3.6. (огласие работника не требуется в следу}ощих олучаях:
- обработка персональнь]х даннь{х осуществляетоя на осг|ова}1ии 1руАового кодетсса РФ или

игтого федерального закона' устанавливатощего ее цель, условия получения персональ1{ь]х да1{11ь1х

и круг субъектов, пероональнь]е даннь1е которь1х подлежат обработке, а также определенного
полномочия работодателя;

- обработка персональнь!х даннь1х в целях исполнения трудового договора;
- обработка персональнь1х даннь]х ооущеотвляетоя для отатистичес1{их или инь|х научнь]х

целей при уоловии обязательного обезличивания пероональнь]х даннь1х;
- обработка пероональнь]х данньтх необхо дима для защить] )1{изни' здоровья или инь]х

)кизненно ва)кнь|х интересов работника. если получение его согласия невозмо)кно.
2.3.7. Работник (омпании представляет в отдел кадров достовернь1е оведения о ссбе. Фтдел

кадров проверяет дос1овернос гь сведений.
2.3.8. в соответствии оо ст. 86 1( РФ в целях обеспенения прав и свобод человека и

гражданина [енеральньтй директор ФАФ <!онтара> и его полномочнь]е представители при
обработке персона]тьнь]х данньтх работника вь1полня1от оледу1ощие общие требования:

. Фбработка пероональньтх даннь1х осуществляется искл1очительно в целях обеопе.телтия
ооблтодения законов или инь1х правовь1х актов, содействия работникам в трудоустройстве,
г1олуче|{ии образования и профессиональном продвижении, обеспечения ли.тной
безопасности работников, контро]и количества и качества вьтполняемой работьт и
обеспечения оохранности имущества'

. |1ри определении объема и содержания обрабатьтваемь{х пероональньтх данньтх ФАФ
к,{онтара> руководотвуется (онотиту4ией РФ, 1рудовь1м кодекоом РФ и иттьтми

федерапьньтп,ти законами.
. |1р" г|ринятии ретпений, затрагиватощих интереоь! работттика, ФАФ к.{онтара) ]1е имеет

права основь|ваться на пероональнь]х даннь1х, полученнь|х о !]ем искл1очительно в

результате их автоматизировант.той обработки или электронного получения.

' 3ащита пероональньтх даннь1х работника от неправомерного их иопользования, утрать1
обеопечиваетоя ФАФ <!онтара) за счет его средств в порядке, установленном
федеральньлм законом.

. Бо всех случа'1х отказ работни|<а от своих прав на сохранение и защиту тайньт
недейотвителен.

2.4. [{ередана персональнь1х данньтх работника

2.4.1.|ри передаче персональнь]х данньтх работника ФАФ к,{онтара> соблтодает оледу1ощие
требования:

. Ёе сообщать пероональ1{ь1е даннь1е работника третьей оторо|1е без письменного
согласия работлтика, за искл}очением олучаев' когда это необходимо в целях
предупреждения угрозь| жизни и здоровь]о работника, а также в олучаях!

установленнь|х федеральттьтм законом.
. Ёе сообщать персональнь!е данньте работ:|ика в коммерческих !!елях без его

письменного оогласия. Фбработка персональнь|х даннь1х работников в целях
продвижения товаров, рабо1 услуг на рь1нке путем ооуществления прямь1х
контактов с потенциальньтм потребителем о помощь1о средств связи допуокается
только о его предварительного согласия.

. [{редупредить лиц! получив1ших пероональ}1ь1е дангтьте работника! о том' что эти

данньте могут бьтть использовань1 ли!пь в целях' для которь]х они сообщеньт, и



требовать от этих лиц подтвержде1!ие того' что это правило ооблюде}[о. лица,
получив1пие пероональнь1е данць1е работника, обязань1 собл}одать ре)1{им
секретнооти (конфиденциальности)' !анное |1оло>кение не раопроотра].]яется на
обмен персональньтми даннь1ми работников в порядке, установленнош1
федеральньлми законами.

' Фоушествлять передачу персональнь!х дан!{ь]х работников в пределах 1(омпатлии в
ооответствии с настоящим |1оложением.

' Разретпать доступ к персональнь1м да1т][ь]м работников только специально
уполномоченнь1м лицам! при этом указаннь|е лица дол}1(нь| иметь право получагь
только те персональнь!е даннь!е, которь1е необходимь1 для вь1полне]{ия конкретной
функции.

' не запра1пивать информатти1о о состоянии здоровья работника, за иокл1очениеп{ тех
оведений, которь]е относятоя к вопрооу о возмоя(нооти вь1полнения работником
трудовой функции.

' передавать пероональнь1е даннь1е работника его законнь]м' полномочнь]м
представителям в порядке! установле11ном [руАовьтм кодет{сом РФ, и огранинивать
эту информаци!о только теми персональнь!ми да}|нь1ми, которь1е необходимьт для
вьтполнения указаннь1ми представителями их функции.

2.4.2.[|ерсонытьнь|е даннь!е работников обрабатьтватотся и хранятоя в отделе кадров.
2.4.3' [[ероональнь!е даннь|е работников могут бьтть получень1' проходить дальнейтшуто

обработку и передаватьоя на хранение как на б}ълот<нь1х нооителях! так и в электро1{1{ом виде
(посредством локальной компьтотерной сети).

2.4.4. ||ри получеции персональнь]х дан]ть|х не от работника (за исклтонением с.]1учаев, если
пероональнь1е даннь]е явля|отоя общедоступнь!ми) работодатель до начала обработки таких
персональнь]х даннь|х обязан предоставить работнику следу1ощу}о иттформацито:

- наименование (фамилия, имя, отнество) и адрес оператора или его предотавителя;
- цель обработки персональнь1х даннь]х и ее правовое оонование;
_ предполагаемь]е пользователи персональнь1х даннь1х;
- установленнь1е федеральньтми законами права субъекта персональнь{х даннь1х.

2.5. !оступ к пероо}1альнь!м данг1ь1м работпика

2.5.1. |{раво доотупа к персональнь1м дангтьтм работников име{от:
- [енеральньтй директор ФАФ к!онтара>;
- работники отдела кадров;
- работники б1хгалтерии;
- работники секретариата (информация о фактипеском месте прот(ивания и контакт!1ь|е

телефоньл работников);
_ руководители отруктурнь1х подразделений по направлени1о деятель11ости (доступ к

пероональнь1м даннь1м только работников своего подразделения).
1{онкретньтй перечень лиц' получатощих доступ к пероональнь]м даннь|м и осуществлятощим

их обработку утвер)кдаетоя прик.вом [енерального директора.
2.5.2. Работник 1(омпании имеет право:

' получать доступ к овоим персональнь1м даннь1м и ознакомле}!ие о ними, вклточая
право на безвозмездное получение копии лтобой заг]иси! содер>кащей его
персональнь1е данньте.

' 1ребовать от оператора уточнения, искл!очения или исправления неполнь1х,
невернь1х! устарев1пих' недоотовер11ь1х, незакон1]о получен}1ь]х или не явля|ощихся
необходимьтми для работодателя персона-]1ьнь1х даннь|х.

. получать от работодателя:
_ оведе1{ия о лицах' которь1е име|от доступ к пероональнь1м да}|нь1м или которь1п{ мо}т{ет
бь:ть пре!оставлен гакой дос1) п:



- перечень обрабать|ваемь1х пероональнь1х даннь1х и источ}1ик их получения,
- сроки обработки персональнь|х дан}!ь1х, в том числе сроки их хранения;
_ сведения о том' какие торидические последствия для субъекта персо|1альнь1х да111{ь|х

может повлечь за собой обработка его персональнь1х даннь1х.
. 1робовать извещения оператором всех лиц' которь!м ранее бьлли сообщеньт

невернь1е или неполнь!е персональнь1е даннь1е, обо всех произведе]]11ь1х в 1тих

иокл}очениях' исг1равле|-1иях или дополнениях.
. Фб:каловать в уполномоченньтй орган по защите прав субъектов персональньтх

даннь1х или в суАебном порядке неправомернь!е дейотвия или бездействия
оператора при обработке и защите его пероональнь1х даннь1х.

2'5.3. |1ередана информации третьей стороне возмо)кна только при письменном согласии

работников.

Раздел 3. [1орядок обращения с персональг|ь|ми да||||ь!ми клие!|тов' ко!!траг€||тов и
других лиц.

3.1' 1{ пероональнь1м данньтм клиентов, контрагентов и др. лиц относятся оледу}ощие
сведения:

о фамилия, имя' отчество;
о дата ро)кдения, возраст;
о паспортнь1еда1]]{ь]е;
о адрео меота жительства' номер телефона

" другие оведения о физинеских лицах, полученньте ФАФ к!онтара> при осуществле11ии
своей деятельности.

з.2. 1(руг лиц, обладатощих правом на обработку персонацьнь!х даннь1х клие1ттов!
контрагентов, определяется приказом [енерапьного директора.

з'з. 3ащита персональнь|х да1.1!1ь1х коие!1тов' контрагентов ФАФ к!онтара>
ооуществляется в порядке] уотановлен}{ом разделом 4 настоящего поло)кения.

Раздел 4. 3ащита персональнь|х даннь|х

4.1. 3ащита пероональнь1х даннь|х осуществляется ФАФ <!отттара) за счёт его собственньтх
средств. €истема защить| персональнь]х дан1{ь1х в ФАФ к!онтара) осуществляется в целях:

о предотвращения утечки' хищения' утрать|' иокажения' подделки и инь1х
неправомернь1х действий с информацией, составлятощей персональнь1е даннь]е;

о предотвращения угроз безопаснооти личнооти работт:ика, чле1!ов его семьи, а та|{)ке

общества и гооударства в целом;
о защить1 конституционньтх прав гра)кдан на сохранение личной тайттьт и

конфиденциальности пероональнь|х данньтх, иметощихся в игтформационнь1х системах
и сохранения тайньт;

о обеспечения прав работ:ликов ФАФ к!отттара> в.области персональнь1х даннь!х;
о обеспечения сохраннооти имущества ФАФ <.{онтара>, его работников, клие}1тов,

контрагентов и т. д.

4.2. оАо <!онтара> принимает следу!ощие мерь1 по защите персо]1альг|ь|х даннь1х:
о определение и закрепление перечня информации, соотавлятощей пероональнь1е

даннь1е;
о ограничение доступа к информации, соотавлятощей пероональнь1е да}!}1ь1е'



посредством уста}1овле1.1ия порядка обращения с этой и1{формацией и ко}1троля за его
собл]одением;
ведение учёта лиц, получив1пих доступ к ипформации, составля]ощей персональг1ь]е

даннь1е' и (или) лиц, которь1м така'1 информация бь]ла предоставлена или передана;

обучение и проверка знаний норм и требований в облаоти заш1ить1 пероональг1ь]х

даннь|х;
организация и ведение конфиденциального делопроизводства;
г{ри['1енение средств и методов технической защить{ конфиденциальности инфорптат1ии
(устанавливает замки, решётки' различнь1е механичеокие, электромеханичеокие и
электроннь!е устройотва охрань1).

4.3. |{риказом [енерального директора ФАФ <!отттара) ]]азнача]отся лица! ответственнь1е за
организацито обработки персональнь1х даннь1х. -||ицо, ответстве111111ое за обратботку
персональнь1х данннь|х получает указания непосредственно от [енерального директора и
подотчётно ему

"[1ицо, ответотвенное за орагнизаци]о обработки персональнь|х даннь]х! в частности,
обязано:

. осуществлять внутренний контроль за ообл!одением ФАФ к!оптара> и его работнит<ами
законодательства РФ о лероо]]аль!]ь1х дан]]ь]х' в том числе требований к защите
персональнь1х данньтх;. доводить до оводения работников ФАФ к!огттара) полоя{ения законодательства РФ о
персональг|ьтх дан||ь{х, локапьнь1х актов по вопросам обработки персо11аль!1ь1х да111{ь1х!
требований к защите персональнь1х даннь1х;

. организовать приём и обработку обращений и запросов оубъектов персо1{альнь1х даннь]х
или их представителей и (или) осущеотвлять ко|1троль за приёмом и обработкой таких
обращений и запросов.

4.4. {ранение персональнь|х данньтх работгтиков, |{лиентов' контраге|!тов ФАФ к{онтара>
осуществляется в бума)кном и электронном виде. {ля хранения персональнь!х да}1нь1х в
брлот<ном виде в ФАФ к!онтара> использу}отся оейфьт, металлические и деревяннь]е
запираемь1е 1]]кафь!.

3ащита персональнь1х даннь|х' содержащихся в электронном виде осуществляется
пооредством:

о реализации разре11]ител ьной систептьт допуска пользователей к иттформацио.:тнньтм

ресурсам' информационной системе и связаннь|м с её использовзнием работам,
док)ъ{ентам,

о ограничения доотуг1а лользователей в помещения, где размещень] технические
оредотва, позволя1ощие ооущеотвлять обработку персональнь!х дан|{ь1х, а так)ке
хранятся носители информации;

о и другие методь|} определяемь!е дол)|{г|остнь]м лицом' назначаемь]м приказоп{
[енерального директора ФАФ <,{онтара>.

Раздел 5. Фтветственнооть за нару1поние 11орп{' регулиру{ош!их обработку персональ11ь1х

да1111ь1х

5.1. Работники оАо к,{онтара>, виновнь1е в нару1пепии порядка обращелтия с
персональнь!ми даннь]ми' неоут дисциплинарну}о, админиотративну1о' грФкданоко-правов}']о или
уголовну|о ответственность в ооответотвии с законоадтельством РФ.

о


