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Перечень используемых сокращений 

ИНН – Идентификационный номер налогоплательщика 
ИСПДн – Информационная система персональных данных 
ООО – Общество с ограниченной ответственностью 
ПДн – Персональные данные 
СНИЛС – Страховой номер индивидуального лицевого счета 
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Перечень терминов и определений 

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью 

средств вычислительной техники. 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за 

исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных). 

Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных 

персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических 

средств. 

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения назначенного 

ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, требование не 

допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания. 

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без 

использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных 

конкретному субъекту персональных данных. 

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 

данных. 

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами 

не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, 

самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными 

данными. 

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или 

определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения – 

персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 

персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном настоящим 

федеральным законом. 
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Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных 

данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных 

данных неопределенному кругу лиц. 

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. 



 

6 
 

1. Общие положения 

Настоящая Политика обработки и защиты персональных данных (далее – Политика) в ООО 

«СПЕЙСБИТ» (далее – Организация) определяет порядок сбора, хранения, передачи, использования, 

уничтожения и любых других видов обработки персональных данных (далее – ПДн), а также 

обеспечения их безопасности, при их обработке в информационной системе персональных данных 

(далее – ИСПДн). 

Настоящая Политика разработана в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

‒ Конституцией Российской Федерации; 

‒ Трудовым кодексом Российской Федерации; 

‒ Гражданским кодексом Российской Федерации; 

‒ Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149 «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

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

‒ Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава и содержания 

организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; 

‒ Постановлением правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации»; 

‒ Постановлением правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 г. № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных». 

Настоящая Политика вступает в силу с момента ее утверждения генеральным директором 

Организации. 

Все сотрудники Организации, имеющие доступ к ПДн, должны в обязательном порядке ознакомиться с 

настоящей Политикой под подпись. 

Пересмотр настоящей Политики осуществляется в случае изменения законодательства Российской 

Федерации в области ПДн, но не реже одного раза в три года. 
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2. Состав персональных данных, обрабатываемых в ООО 

«СПЕЙСБИТ» 

В ИСПДн обрабатываются ПДн следующих категорий субъектов ПДн: 

‒ работников Организации; 

‒ соискателей; 

‒ родственников работников Организации; 

‒ уволенных работников Организации; 

‒ посетителей корпоративного портала Организации. 

В ИСПДн обрабатываются общедоступные и иные категории ПДн. 

В Организации допускаются следующие действия с ПДн: 

‒ сбор; 

‒ запись; 

‒ систематизация; 

‒ хранение; 

‒ использование; 

‒ передача (предоставление, доступ); 

‒ уничтожение. 
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3. Цели и условия обработки персональных данных 

В Организации обработка ПДн осуществляется для достижения следующих целей: 

‒ начисления и выплат заработной платы; 

‒ заключения и исполнения трудовых и иных договоров; 

‒ регистрации и обработки сведений о профессиональной служебной деятельности 

работников. 

Все ПДн субъекта ПДн следует обрабатывать на основании Трудового договора и/или Согласия на 

обработку персональных данных. 

Субъект ПДн предоставляет Оператору достоверные сведения о себе. Оператор проверяет 

достоверность сведений, сверяя предоставленные данные с имеющимися у субъекта ПДн 

документами. Предоставление субъектом ПДн подложных документов или ложных сведений при 

заключении договора с Оператором либо при осуществлении однократного прохода на территорию 

оператора является основанием для расторжения договора и/или отказе в праве однократного 

прохода. 

Передача ПДн субъектов ПДн третьим лицам без письменного согласия субъектов запрещена за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Оператор вправе поручить обработку ПДн другому лицу с согласия субъекта ПДн, если иное не 

предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом. Лицо, 

осуществляющее обработку ПДн по поручению Оператора, обязано соблюдать принципы и правила 

обработки ПДн, предусмотренные Федеральным законом о персональных данных. В поручении 

Оператора должны быть определены перечень действий (операций) с ПДн, которые будут 

совершаться лицом, осуществляющим обработку ПДн, и цели обработки, должна быть установлена 

обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность ПДн и обеспечивать безопасность ПДн при 

их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых ПДн в соответствии 

со статьей 19 Федерального закона о персональных данных. 

Доступ сотрудников Оператора, осуществляющих обработку ПДн, к ПДн субъектов предоставляется в 

соответствии с их служебными обязанностями, закрепленными в должностных инструкциях. Лица, 

имеющие доступ к ПДн, обязаны обеспечивать конфиденциальность этих ПДн, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 



 

9 
 

4. Принципы обработки персональных данных 

Организация осуществляет обработку ПДн на основе общих принципов: 

‒ законности заранее определенных конкретных целей и способов обработки ПДн; 

‒ обеспечения надлежащей защиты ПДн; 

‒ соответствия целей обработки ПДн целям, заранее определенным и заявленным при 

сборе ПДн; 

‒ соответствия объема, характера и способов обработки ПДн целям обработки ПДн; 

‒ достоверности ПДн, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки 

ПДн, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе ПДн; 

‒ недопустимости объединения баз данных, содержащих ПДн, обработка которых 

осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

‒ хранения ПДн в форме, позволяющей определить субъекта ПДн, не дольше, чем этого 

требуют цели их обработки; 

‒ уничтожения или обезличивания ПДн по достижении целей их обработки, если срок 

хранения ПДн не установлен законодательством Российской Федерации, договором, стороной 

которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн; 

‒ обеспечения конфиденциальности и безопасности обрабатываемых ПДн. 
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5. Обеспечение безопасности персональных данных 

Организация принимает необходимые и достаточные организационные и технические меры для 

защиты ПДн субъектов от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения, а также от иных неправомерных действий с ней 

третьих лиц.  

К основным методам и способам обеспечения безопасности ПДн относятся: 

‒ назначение ответственных лиц за организацию обработки и защиты ПДн, 

распределение функций, обязанностей и полномочий; 

‒ ознакомление сотрудников Организации с требованиями законодательства и 

организационно-распорядительными документами по вопросам обработки и защиты ПДн; 

‒ установление правил обработки и разрешительной системы допуска к ПДн субъектов; 

‒ организация физической защиты помещений, технических средств и носителей ПДн; 

‒ постоянный контроль над уровнем защиты ПДн; 

‒ другие необходимые организационные и технические мероприятия, установленные 

нормативными актами по вопросам защиты ПДн. 
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6. Права и обязанности Организации 

Организация имеет право: 

‒ обрабатывать ПДн субъекта ПДн в соответствии с заявленной целью; 

‒ требовать от субъекта ПДн предоставления достоверных ПДн, необходимых для 

исполнения договора, оказания услуги, идентификации субъекта ПДн, а также в иных случаях, 

предусмотренных законодательством в области ПДн; 

‒ ограничить доступ субъекта ПДн к его ПДн в случае, если обработка ПДн осуществляется 

в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных 

преступным путем, и финансированию терроризма, доступ субъекта ПДн к его ПДн нарушает права и 

законные интересы третьих лиц, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации; 

‒ обрабатывать общедоступные ПДн физических лиц; 

‒ осуществлять обработку ПДн, подлежащих опубликованию или обязательному 

раскрытию в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

‒ поручить обработку ПДн другому лицу с согласия субъекта ПДн. 

Организация обязана: 

‒ при сборе ПДн предоставить субъекту ПДн по его просьбе информацию, касающуюся 

обработки его ПДн; 

‒ разъяснять субъекту ПДн юридические последствия отказа предоставить его ПДн и (или) 

дать согласие на их обработку, если в соответствии с федеральным законом предоставление ПДн и (или) 

получение оператором согласия на обработку ПДн являются обязательными; 

‒ предоставлять субъекту ПДн следующую информацию, если ПДн получены не от 

субъекта ПДн: 

‒ наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его 

представителя; 

‒ цель обработки ПДн и ее правовое основание; 

‒ перечень ПДн; 

‒ предполагаемые пользователи ПДн; 

‒ установленные настоящим Федеральным законом права субъекта ПДн; 

‒ источник получения ПДн. 

‒ при сборе ПДн, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», обеспечивать запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 



 

12 
 

изменение), извлечение ПДн граждан Российской Федерации с использованием баз данных, 

находящихся на территории Российской Федерации. 



 

13 
 

7. Права субъектов персональных данных 

Субъект ПДн имеет право: 

‒ получать информацию, касающуюся обработки его ПДн, в порядке, форме и сроки, 

установленные законодательством о ПДн; 

‒ требовать уточнения своих ПДн, их блокирования или уничтожения в случае, если ПДн 

являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными, не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки или используются в целях, не заявленных ранее при 

предоставлении субъектом ПДн согласия на обработку ПДн; 

‒ принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав; 

‒ отозвать свое согласие на обработку ПДн согласно п.2 ст.9 Федерального закона о 

персональных данных. 
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8. Ответственность 

Сотрудники Организации, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

ПДн работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с федеральными законами. 

Организация за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту ПДн Работника, несет 

административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных 

правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает сотруднику ущерб, причиненный 

неправомерным использованием ПДн субъекта. 

 

 


