
ПОЛИТИКА
от 18.04.2017   № 01
г. Мытищи

в отношении обработки и защиты
персональных данных

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Политика  в  отношении  обработки  и  защиты  персональных

данных  (далее  по  тексту  –  Политика)  разработана  в  соответствии  с

Конституцией  Российской  Федерации  и  международными  договорами

Российской  Федерации,  Федеральным  законом  от  27.07.2006  №  152-ФЗ

«О  персональных  данных»  и  иными  нормативными  правовыми  актами

Российской  Федерации,  определяющими  случаи  и  особенности  обработки

персональных  данных,  а  также  обеспечение  безопасности  и

конфиденциальности такой информации.

1.2. Политика определяет порядок обработки персональных данных и

меры по обеспечению их безопасности в организации с целью защиты прав и

свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в

том числе  защиты прав на  неприкосновенность  частной жизни,  личную и

семейную тайну.

1.3. Политика  распространяется  на  все  персональные  данные,

полученные как до, так и после подписания данной Политики.

1.4. Политика устанавливает:

цели сбора и обработки персональных данных;

принципы их обработки;

категории субъектов персональных данных;

классификацию персональных данных и их состав;
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условия их обработки;

перечень действий с ними и способы их обработки;

функции Оператора при их обработке;

права Субъекта персональных данных.

1.5. Положения Политики являются обязательными для исполнения

всеми работниками Оператора, имеющими доступ к персональным данным.

1.6. Политика  является  общедоступным  документом  и  подлежит  к

неограниченному распространению.

2. ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. В  целях  настоящей  Политики  используются  следующие

основные понятия:

информация –  сведения  (сообщения,  данные)  независимо  от  формы  их

представления;

персональные  данные –  любая  информация,  относящаяся  к  прямо  или

косвенно  определенному или  определяемому физическому лицу (субъекту

персональных данных);

оператор –  ООО «ТОИР-М»,  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;

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;
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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;

информационная  система  персональных  данных –  совокупность

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их

обработку информационных технологий и технических средств;

трансграничная передача персональных данных – передача персональных

данных  на  территорию  иностранного  государства  органу  власти

иностранного  государства,  иностранному  физическому  лицу  или

иностранному юридическому лицу. 

3. ЦЕЛИ СБОРА И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Цель обработки информации, содержащей персональные данные

– осуществление Оператором своей основной деятельности в соответствии с

законодательством Российской Федерации и Уставом, а именно:
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заключение, исполнение и прекращения любых договоров с физическими,

юридическими  лицами,  индивидуальными  предпринимателями  и  иными

лицами; 

предоставление  информации  о  широком  ассортименте  товаров  и  об

оказываемых  услугах,  о  разработке  новых  продуктов;  информирование

контрагентов о различных предложениях по товарам, работам и услугам;

привлечение  и  отбор  кандидатов  на  трудоустройство,  рассмотрение

возможности заключения с ними трудовых договоров;

ведение кадровой работы и организация учета работников, регулирование

трудовых отношений (обеспечение соблюдения  трудового законодательства

и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих

нормы трудового права; содействие работникам в трудоустройстве; обучении

и  продвижении  по  службе;  контроля  количества  и  качества  выполняемой

работы;  обеспечение  личной  безопасности  работников  и  обеспечения

сохранности имущества);

ведение бухгалтерского и налогового учета (формирование достоверной,

полной отчетности,  связанной с работой Оператора,  о  его имущественном

состоянии;  обеспечение  необходимыми  данными  внутренних  и  внешних

пользователей  бухгалтерской  отчетности  в  целях  надзора  за  соблюдением

законодательства Российской Федерации при ведении общих экономических

операций,  их актуальности,  при наличии,  движении имущества,  трудовых,

финансовых ресурсов Оператора; предупреждение и пресечение негативных

результатов  экономической  деятельности  Оператора,  выявление  его

внутренних  резервов  при  обеспечении  финансовой  устойчивости,

перечисление страховых взносов в бюджетные и внебюджетные фонды);

осуществление воинского учета;

обеспечение пропускного режима на объектах;

формирование справочных материалов для внутреннего информационного

обеспечения деятельности Оператора;
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исполнение судебных актов, актов других органов или должностных лиц,

подлежащих  исполнению в  соответствии  с  законодательством  Российской

Федерации об исполнительном производстве;

защита  жизни,  здоровья  и  иных  жизненно  важных  интересов  Субъекта

персональных данных;

осуществление административно-хозяйственной деятельности;

передача  персональных  данных  или  поручение  их  обработки  третьим

лицам;

проведение  мероприятий  по  урегулированию  заявлений,  претензий,

сообщений по вопросам качества обслуживания;

осуществление  прав  и  законных  интересов  Оператора  в  рамках

осуществления  видов  деятельности,  предусмотренных  Уставом  и  иными

локальными  нормативными  актами  Оператора,  или  третьих  лиц  либо

достижения общественно значимых целей;

в иных законных целях.

3.2. С  согласия  Субъекта  персональных  данных  Оператор  может

использовать его персональные данные в следующих целях:

для  связи  в  случае  необходимости,  в  том  числе  для  направления

уведомлений, информации и запросов, связанных с поставляемыми товарами

и  оказанием  услуг,  а  также  обработки  заявлений,  запросов  и  заявок

представителя контрагента;

проведения  маркетинговых акций,  продвижения товаров,  работ и  услуг,

оценки качества обслуживания;

для  проведения  статистических  и  иных  исследований  на  основе

обезличенных персональных данных.

4. ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Оператор  осуществляет  обработку  персональных  данных  на

основе общих принципов:
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законности заранее определенных конкретных целей и способов обработки

персональных данных;

обеспечения надлежащей их защиты;

соответствия  целей  обработки  персональных  данных  целям,  заранее

определенным и заявленным при их сборе;

соответствия  объема,  характера  и  способов  обработки  персональных

данных целям их обработки;

достоверности  персональных  данных,  их  достаточности  для  целей

обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по

отношению к целям, заявленным при их сборе;

недопустимости  объединения  баз  данных,  содержащих  персональные

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между

собой;

хранения  персональных  данных  в  форме,  позволяющей  определить

Субъекта  персональных  данных,  не  дольше,  чем  этого  требуют  цели  их

обработки;

уничтожения  или  обезличивания  персональных  данных  по  достижении

целей их обработки, если срок хранения персональных данных не установлен

законодательством  Российской  Федерации,  договором,  стороной  которого,

выгодоприобретателем  или  поручителем  по  которому  является  Субъект

персональных данных;

обеспечения  конфиденциальности  и  безопасности  обрабатываемых

персональных данных.

5. КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. Оператор  осуществляет  обработку  персональных  данных

следующих категорий Субъектов персональных данных:

физическое  лицо,  получающее  доход,  но  не  состоящее  в  трудовых

отношениях с Оператором;
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физическое  лицо,  являющееся  представителем  потенциального  и

действующего контрагента Оператора;

физическое  лицо,  являющееся  кандидатом  на  заявленную  Оператором

вакансию;

физическое лицо, являющееся работником Оператора;

физическое  лицо,  являющееся  родственником  работника  (в  том  числе

бывшим) Оператора;

физическое  лицо,  персональные  данные  которого  сделаны  ими

общедоступными,  а  их  обработка  не  нарушает  его  прав  и  соответствует

требованиям,  установленным  законодательством  Российской  Федерации  о

персональных данных;

физическое лицо, обращающееся к Оператору с предложением, заявлением

и жалобой, а также с устным обращением, требующим рассмотрения и ответа

в установленном порядке.

6. КЛАССИФИКАЦИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ИХ СОСТАВ

6.1. Перечень  персональных  данных,  обрабатываемых  Оператором,

определен  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  и

локальными нормативными актами Оператора с учетом целей их обработки,

указанных в настоящей Политике.

6.2. Определен следующий перечень обрабатываемых персональных

данных:

6.2.1. Для целей осуществления уставной (коммерческой) деятельности

Оператором обрабатываются следующие категории персональных данных:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

число, месяц, год рождения;

место рождения;

сведения о регистрации;

сведения об учете в налоговом органе;
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сведения  о  физических  лицах,  имеющих  право  действовать  без/по

доверенности;

сведения об учредителях (участниках);

сведения о видах экономической деятельности;

номер  расчетного  счета,  номер  банковской  карты  и  другие  реквизиты,

необходимые для перечисления денежных средств;

способы связи (номер телефона, Email и другие);

адрес (юридический/фактический, регистрации/фактического проживания,

получения почтовой корреспонденции);

вид,  серия,  номер документа,  удостоверяющего  личность,  наименование

органа, выдавшего его, дата выдачи;

реквизиты  страхового  свидетельства  государственного  пенсионного

страхования (СНИЛС);

иные сведения указанные Субъектом персональных данных.

6.2.2. Оператор  обрабатывает  следующие  категории  персональных

данных в связи с реализацией трудовых отношений:

фамилия, имя, отчество (при наличии, в том числе предыдущие фамилии,

имена и (или) отчества в случае их изменения);

число, месяц, год и место рождения;

вид,  серия,  номер документа,  удостоверяющего  личность,  наименование

органа, выдавшего его, дата выдачи;

способы  связи  (адрес  регистрации,  фактического  проживания,  места

пребывания; номер телефона, Email и другие);

реквизиты  страхового  свидетельства  государственного  пенсионного

страхования (СНИЛС);

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

сведения  об  образовании,  в  том  числе  о  послевузовском

профессиональном  образовании  (наименование  и  год  окончания

образовательного  учреждения,  наименование  и  реквизиты  документа  об

образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);
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семейное  положение,  состав  семьи  и  наличие  иждивенцев,  сведения  о

месте работы или учебы членов семьи (в том числе бывших родственников, в

случаях, установленных законодательством Российской Федерации);

сведения о воинском учете и реквизиты документа воинского учета;

сведения  о  трудовой  деятельности,  опыте  работы,  общем  и  страховом

стаже,  включая  сведения  о  номере,  серии,  дате  выдачи  трудовой  книжки

(вкладыша в нее) и записях в ней;

сведения о заработной плате работника (видах начислений и удержаний);

иные персональные данные.

6.3. Оператор  не  осуществляет  обработку  специальных  категорий

персональных  данных,  касающихся  расовой  и  национальной

принадлежности,  политических  взглядов,  религиозных  и  философских

убеждений,  состояния  здоровья,  интимной  жизни,  судимости  физических

лиц, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.4. Оператор  осуществляет  обработку  биометрических

персональных данных Субъекта только при наличии его согласия.

7. УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется с

согласия  Субъекта  персональных  данных  на  обработку  его  персональных

данных,  если  иное  не  предусмотрено  законодательством  Российской

Федерации в области персональных данных.

7.2. Оператор  не  предоставляет  и  не  раскрывает  сведения,

содержащие  персональные  данные  Субъекта,  третьей  стороне  без  его

письменного  согласия,  за  исключением  случаев,  когда  это  необходимо  в

целях  предупреждения  угрозы  жизни  и  здоровью,  а  также  в  случаях,

установленных  законодательством  Российской  Федерации,  в  том  числе  с

использованием  защищенных  информационно-телекоммуникационных

каналов связи.
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7.3. Оператор  с  согласия  Субъекта  персональных  данных  вправе

поручить  обработку  персональных  данных  другому  лицу  на  основании

заключаемого с этим лицом договора. Договор должен содержать: 

перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут

совершаться лицом, осуществляющим их обработку, 

цели обработки, 

обязанность  такого  лица  соблюдать  конфиденциальность  персональных

данных  и  обеспечивать  безопасность  персональных  данных  при  их

обработке, 

а  также  требования  к  защите  обрабатываемых  персональных  данных  в

соответствии  законодательством  Российской  Федерации  в  области

персональных данных.

7.4. Оператор создает  справочники для внутреннего пользования,  в

которые включаются следующие персональные данные Субъекта: фамилия,

имя, отчество (при наличии), год и место рождения, адрес, номер телефона,

сведения  о  профессии  и  иные,  только  с  его  письменного  согласия  и

непосредственно  указанные  им,  если  иное  не  предусмотрено

законодательством Российской Федерации.

8. ПЕРЕЧЕНЬ ДЕЙСТВИЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ

И СПОСОБЫ ИХ ОБРАБОТКИ

8.1. Совокупность  операций  по  обработке  персональных  данных

включает:  сбор,  запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение

(обновление,  изменение),  извлечение,  использование,  передачу

(распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование,

удаление и уничтожение персональных данных.

8.2. Оператор  не  осуществляет  трансграничную  передачу

персональных  данных  на  территорию  иностранных  государств,  не

обеспечивающих адекватную защиту прав Субъектов персональных данных.
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8.3. Обработка  персональных  данных  осуществляется  следующими

способами: 

неавтоматизированная обработка,

автоматизированная  обработка  с  передачей  полученной  информации  по

информационно-телекоммуникационной сети и без таковой,

смешанная обработка.

9. ФУНКЦИИ ОПЕРАТОРА ПРИ ОБРАБОТКЕ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

9.1. Оператор при осуществлении обработки персональных данных:

принимает  меры,  необходимые  и  достаточные  для  обеспечения

выполнения требований законодательства Российской Федерации в области

персональных данных;

принимает правовые,  организационные и технические меры 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;

издает локальные нормативные акты, определяющие политику и вопросы

обработки и защиты персональных данных;

публикует  или  иным  образом  обеспечивает  неограниченный  доступ  к

настоящей Политике;

сообщает в установленном порядке Субъектам персональных данных (или

их  представителям)  информацию  о  наличии  персональных  данных,

относящихся  к  соответствующим  Субъектам,  предоставляет  возможность

ознакомления с ними при поступлении запросов от Субъектов персональных

данных  (или  их  представителей),  если  иное  не  установлено

законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
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осуществляет  ознакомление  работников  Оператора,  непосредственно

осуществляющих  обработку  персональных  данных,  с  законодательством

Российской  Федерации  в  области  персональных  данных  и  локальными

нормативными актами,  в  том числе требованиями к защите персональных

данных, и обучение указанных работников;

прекращает  обработку  и  уничтожает  персональных  данных  в  случаях,

предусмотренных  законодательством  Российской  Федерации  в  области

персональных данных;

совершает  иные  действия,  предусмотренные  законодательством

Российской Федерации в области персональных данных.

10. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

10.1. Субъект  персональных  данных  имеет  право  на  получение

информации  от  Оператора,  за  исключением  случаев,  предусмотренных

законодательством  Российской  Федерации,  касающейся  обработки  его

персональных данных, в том числе содержащей:

подтверждение факта обработки Оператором;

правовые основания и цели обработки;

цели и применяемые Оператором способы обработки;

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 законном основании;

обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему

Субъекту, источник их получения, если иной порядок представления таких

данных не предусмотрен законодательно;

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

порядок осуществления прав Субъектом персональных данных;

иные  сведения,  предусмотренные  законодательством  Российской

Федерации в области персональных данных.
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10.2. Субъект персональных данных вправе требовать  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  меры  по  защите  своих  прав,

предусмотренные  законодательством  Российской  Федерации  в  области

персональных данных.

10.3. Оператор  не  принимает  решения  на  основании исключительно

автоматизированной обработки персональных данных в отношении Субъекта

персональных данных,  порождающих юридические  последствия  или иным

образом  затрагивающих  его  права  и  законные  интересы,  за  исключением

случаев,  предусмотренных  законодательством  Российской  Федерации  в

области персональных данных.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРЕБОВАНИЙ,

РЕГУЛИРУЮЩИХ ПОЛУЧЕНИЕ, ОБРАБОТКУ И ХРАНЕНИЕ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

11.1. Субъект  персональных  данных  несет  ответственность  за

предоставление Оператору достоверных сведений, а также за своевременное

обновление предоставленных персональных данных в случае их изменений.

11.2. Оператор  и  его  должностное  лицо  несут  административную

ответственность  за  нарушение  норм,  регулирующих  обработку  и  защиту

персональных данных.

11.3. Работник  Оператора,  по  вине  которого  было  допущено

нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных

Субъектов,  может  быть  привлечен  к  дисциплинарной  и  материальной,  а

также  к  гражданско-правовой,  административной  и  уголовной

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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11.4. Моральный вред, причиненный Субъекту персональных данных

вследствие нарушения его прав, правил обработки или требований к защите

персональных  данных  подлежит  возмещению  в  соответствии  с

законодательством Российской Федерации.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. Настоящая Политика вступает в силу с момента ее утверждения

единоличным исполнительным органом Оператора.

12.2. Политика  подлежит  актуализации  в  случае  изменения

законодательства  Российской Федерации в  области  персональных данных,

локальных нормативных актов по обработке и защите персональных данных,

но не реже одного раза в год. Новая редакция Политики вступает в силу с

момента ее утверждения единоличным исполнительным органом Оператора

и размещения на сайте Оператора: http://www.toir-m.ru/.

12.3. Контроль  за  исполнением  положений  Политики,  правил  и

требований, применяемых Оператором при обработке персональных данных,

осуществляет  лицо,  назначенное  приказом  исполнительного  органа

Оператора.
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