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ПРИКАЗ № 28

г. йошкар-Ола
«10»  мая 2012г.

Об утверждении политики в области обработки и защиты персональных данных

В целях реализации ООО tАудит-центр» требований ЩLісра.іьног о 3агіtг]а от 27.07.2006 N 152-
ФЗ "О персонаjтьньIх данньж", руководствуясь іIос`і нновлі`н[1ем Правительства Российской
Федерации от о 1.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональнь1х данных
ппри их обработке в информационнь1х системах персональных даннь1х" , приказь1ваю:
1. Утвердить Политику в области обработки и защиты персоналы1ых данных в ООО «Аудит-
центр» соглас1ю прішожепию.
2. Бастраковой И.В. поместить приказ на информационную доску (стойку), досту1шую для
посетителей общества, и на официалы1ьй сайт ООО «Аудит-центр» в течение 10 дней после его
подписания.
3. работникам оОо «Аудит-центр» Ознакомит3±: пg:д .р`оспись с настоящим приказом.
4. Контроль за исполнением приказа

директор ООО «Аудит-центр»

оставля

Бастракова И. В.

Приложение
к іiрm\-а3}  Об утверждении политики в области

обработки и защиты персонаjlьных данных

Политика
в области обработки и защиты персональных данных

оОО «Аудит-центр»

1. Общие поjlОжения

1.1.  Настоящая  политика в области обработки и защитьт персональных данных в  ООО
«Аудит-центр» (далее по тексту - Политика):

- разработана в целях обеспечения реализации требований законодательства РФ в области
обработки персональных данных субъектов персональных данных;

- раскрывает основные категории персональных данных, обрабатываемой в ООО «Аудит-
центр»(далее  по  тексту  -   Оператор),   цели,   способы  и  принципы  обработки  Оператором
персональных данных, права и обязанности  Оператора при  обработке  персональных данных,
права субъеhтов персональных данных, а также перечень мер, применяемых Оператором в целях
обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

-   является   общедоступным   документом,   декларирующим   концептуальные   основы
деятельности Оператора при обработке персональных данных.



2.Правовыеоснованияицелиобработкиперсонаj]ьныхдангіьIх

21.  ПОлитика  Оператора  в  области  обработки  персональных  данных  определяется  в
соответствиисоследу1ощиминормативнымиправовымиактамиРФ.

-Г\^оі-1с"і}цняРоссийскойФедерации;
-Тр.\ довой кодекс Российской Федерации;
-Г раж.данский ко,тіс`,h-с Российской Федерации,
-tl]е+іераmШтйшHIот2707.2006N152-ФЗ"Оперсональныхданных",
-Фі.,lі`ра`іьншlзаконото2052006N59-ФЗ"Опорядкерассмотренияобращенийграждан

Российской Федерации" ;
-Фі`гіершШиh-шото1.04.1996N27-ФЗ"Обиндивидуальном(персонифицированном)

учетеисистемеобязательногопенсионногострахования";
-Фсjера.IьШ"мHтот29.12.2006N255-ФЗ"Обобязательномсоциальномстраховании

наслучайвременнойнетрудоспособностиивсвязисматер1шством";
•Фі`+іершньй3аконот2911.2010N326-ФЗ"Обобязательноммедицинскомстраховании

в Российской Федерации";
-ПостаповшH%   Правительства   Российской   Федерации   от   о1112012   N 1119   "Об

утверждении  требований  к  защите  персональных  данных  при  обработItе  в  информационных
системах персональных данных" ;

-  HU.ііjжL`ш  об  обработке  персональных  данных,  осуществляемых  без  исIюльзования
средсmавтоматизации,утверждённоеIіоL`тсінов,Iі`ние\IПравительстваРоссийскойФедерацииот
15.09.2008 N 687.

2.2.    Во    исполнение    настоящей    Политии    руководителем    Оператора    приняты
соответствующие локаjlьные правовые акты.

2. 3. Цели обработки персональных данных:
-исполнениеположенийнормативныхправовыхактов,указанныхвп.\і!!{тL`:jнастоящей

Политики;
-  ведение  кадрового  учета работников  Оператора  и  начисления  им  заработной  платы,

оплаты  услуг  лиц  по  договорам  гражданско-правового  характера,  ведение  кадрового  резерва
Оператора;

•оказаниеуслуг,выполнениефункцийвсоответствиисуставомОператора;
-рассмокрениеобращенийгражданРоссийскойФедерации;
- иные цели.

З.ОбрабатываемыекатегорииперсональныхданньIхиисточникиихпоступлеIтия

3J    В  информационных  системах  персональных  данных  Оператора  обрабатываются
сjlедующие категории персональных данных:

D  Персональные  данные  субъектов  Пдн  при  оказании  услуг,  выполнении  функций  в
соответствии с уставом Оператора:

- Фамилия, имя, отчество.
-Год, месяц, дата рождения.
-Паспортныеданные(пол,серия,номер,кемикогдавыдан,кодподразделения).
- Адрес места регистрации.
- Место работь1, должность.
•Реквизитыстраховогосвидетельствагосударственногопенсионногострахования.
- Индивидуаjlьный номер налогоплательщика.
- данные водительского удостоверения.
- Личная подпись.
- Фотография.
-Контактныеданные(почтовыйадрес,номертелефона,адресэлеккроннойпочты)
- Копия страниц паспорта.
- Копия водительского удостоверения.
2)ПерсональныеданныеработниковОператора
-Фамилия,имя,отчество(втомчислепрежниефамилии,именаи(или)отчествавслучае
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их изменения, причина изменения).
- Число, месяц, год рождения.
-Месторождения,данньіесвидетельстваорождении
-Информацияогражданстве(втомчислепредыдущиегражданства,иныегражданства)
-  Вид,  серия,  номер  документа,  удостоверяющего  личность  на  территории  Российской

Федерации,наименованиеоргана,выдавшегодокумент,датавыдачи.
•   Адрес   мес"   жительства   (адрес   регистрации   и   фактического   проживани,   дата

регистрации по месту жительства).
-Номерконтактноготелефонаилисведенияодругихспособахсвязи
-   Семейное  положение,  реквизиты  свидетельств  государственной   регистрации   акгов

гражданского состояния.
-Составсемьи,данныесвидетельстворождениидетей(принаjlичии).
-Сведенияовладениииностраннымиязыками,степеньвладения.
-Реквизить1страховогосвидетельствагосударственногопенсионногострахования
•Идентификационныйномерналогоплательщика.
-Реквизи"страховогомедицинскогополисаобязательногомедицинскогострахования
- Сведения о трудовой деятельности.
-Отношениеквоинскойобязанности,сведениповоинскомуучету.
-Сведенияобобразовании,втомчислеопослевузовскомпрофессиональномобразовании

(наименование  и  год  окончани  образовательного  учреждения,  наименование  и  реквизиты
документаобобразовании,квалификация,сI1ециальностьподокументуобобразовании)

-Сведенияобученойстепени,ученомзвании.
-   Информация,   содержащаяся   в   конкракте   (трудовом   договоре)   дополнительных

соглашенияхкконтракту(крудовомудоговору)
-Сведеншорезультатахатгестацийнасоответствие3амещаемойдолжности
- Сведения о служебнь1х проверках.
- Фотография.
- Сведения о состоянии здоровья.
- Табельный номер работника.
-эоS~:Ёдже=5дОенЗеаЁнбg°г=с°ОйдеПDЛ±а=и`яН\°МеРаРаСЧеТНОГШЧЫаибанковскойкарты,данные

договоров,размерденежногосодержания).
-  Сведения  о  социальных  льготах  и  о  социальном  статусе  (серия,  номер,  дата  выдачи,

наименованиеоргана,выдавшегодокумент,являющийсяоснованиемдщпредоставленияльготи
статуса).

•Сведения,содержащиесявкопияхрешенийсудов
- Сведения, подаваемые в налоговую инспекцию, пенсионньгй фонд, фонд социального

страхования и другие учреждения.
-Сведения,содержащиесяврегистрахбухгалтерскогоучетаивнутреннейбухгалтерской

отчетности.
- Копия паспорта.

4.Источникиполучениягтерсонаjтьныхданных

41    ПОлучение   сведений   о   персональных   данных   осуществляется   на   основании
д?=±Уо_*=тИаН#еРпМиачЦ#иРзеидчСеТса==НЁлЬГЁ:а=Ёw±-=`gяDк$#^иЁ*т..°§±*евТ=gоцНеассеО%уО=аоНв=LИх
отношений,атакжеличнофизическимилицами,заключающимигражданско-правовыедоговоры
сОператором,гражданами,обратившимисякОператорувустановленномпорядке

5.Основныеп|]инципыобработки,передачиихраненияперсональньіхданных

5 1    Оператор  в  своей  деятельности  обеспечивает  соблюдение  принципов  обработки
персональных  данных,  указанных  в  L`гcііI,.'  `i  Федерального  закона  от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О
персональных данных".

52     Оператор    не    осуществляет    обработку    биомекрических    (сведени,    которые
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характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых
можно установить его личность) персональных данных.

5.3.  Оператор не осуществляет обработку специальных категорий персональных данных,
касающихся состояния здоровья.

5.4. Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных (передача
персональных  данных  на  территорию  иностранного  государства  органу  власти  иностранного
государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лищ' ).

5.5.    Оператором   используются   общедоступные   источники   персональных   ]анных
(справочник,   официальный   информационный   сайт).   Персональные   данные,   сообщаемые
субъектом  (фамилия,  имя,  отчество,  абонентский  номер,  сведения  о  замещаемой  доIIжности)
включаются в такие источники только с письменного согjlасия субъекта персонаjlьных данных.

6. Сведения о лицах, Осуществляющих обработку персонаjlьных данных

6.1. В целях соблюдения законодательства РФ, для достижения целей обработки, а также в
интересах и  с  согласия  субъектов  персональных данных  Оператор в  ходе  своей  деятельности
предоставляет персональные данные с]1едующим организациям:

- Федеральной налоговой службе России;
- Пенсионному фонду России;
- Негосударственным пенсионнь1м фондам;
- Кредитным организациям;
- Страховым компаниям в системе ОМС;
- Лицензирую1щм и/или контролирующим органам государственной власти и местного

самоуправления.
Оператор  вправе  поручить  обработку  персональных  данных  другому  лицу  с  согласия

субъекта   персональных   данных,   если   иное   не   предусмотрено   федеральным   законом,   на
основании заключаемого с этим лицом договора.

7. Меры по обеспечению безопасности персонаjlьных данных при их обработке

7.1.   Оператор   при   обработке   персональных   данных   принимает   все   необходимые
правовые,   организационные   и   технические   меры   для   защиты   персональных   данных   от
нег1равомерного   или  случайного  доступа  к  ним,   уничтожения,   изменения,   блокирования,
копирования,   предоставления,   распространения   персональных   данных,   а   также   от   иньіх
неправомерных действий в отношении персональных данных.

7. 2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:
- назначением ответственного за организацию обработки персональных данных;
- осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных

Феjс`іэiі.іьно\Iі,     3аюш    от   27.07.2006   N 152-ФЗ   "О   персонат1ьных   данных"   и   принятым   в
соответствии -с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных,
локальнь1м актам;

-  ознакомлением  работников  Оператора,  непосредственно  осуществ]1яющих  обработку
персональных данных, с положениями законодательства Российской Федеращm о персонатіьных
данных,  в  том  числе  требованиями  к  защите  персональных  данных,  локальнь1ми  актами  в
отношении обработки персональных данных, и (или) обучением указанных работников;

-  применением  организационных  и  технических  мер  по  обеспечению  безопасности
персональных данных при их обработке  в  информационных системах персональных данных,
необходимьіх для выполнения требований к защите персональных данных;

- учетом машиннь1х носителей персональных данных;
-  обнаружением  фактов  несанкционированного  доступа  к  персонат1ьным  данным   и

принятием мер;
-   восстановлением   персональных   данных,   модифицированных   или   уничтоженных

вследствие несанкционированного доступа к ним;
-  контролем  над  принимаемыми  мерами  по  обеспечению  безопасности  11ерсональных
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данных

8. Права субъектов персональных данньIх

8.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об обработке его
персональных данных Оператором.

8.2.    Субъект    персональных    данных    вправе    требовать    от    Оператора    уточнения
обрабатываемых   Оператором   персональных   данных   субъекта   персонаj]ьных   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.

8.3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может
быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

-   обработка   персональных   данных,   включая   персональные   данньте,   полученные   в
ре3ультате  оперативно-разыскной,  контрразведывательной  и  разведыватетъной  деятельности,
осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

-    Обработка    персональных    данных    осуществляется    органами,    осуществившими
задержание  субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления,  либо
предъявившими   субъекту   персональных   данных   обвинение   по   уголовному   делу,   либо
применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения,
за  исключением  предусмотренных  уголовно-11роцессуальным  законодательством  Российской
Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими
персональными данными;

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о
противодействии   легализации   (отмыванию)   доходов,   полученных   преступным   путем,   и
финансированию терроризм а;

- доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и
законные интересы третьих лиц;

-    обработка   персональных   данных   осуществляется    в   случаях,    предусмотренных
законодательством  Российской  Федерации  о  транспортной  бе3опасности,  в целях  обеспечения
устойчивого  и  безопасного  функционирования  транспортного  комплекса,  защитьі  интересов
личности,  общества  и  государства  в  сфере  транспортного  комплекса  от  актов  незаконного
вмешательства.

8.4.  для  реализации  своих  прав  и  защиты  законных  интересов  субъект  персональных
данных  имеет  право  обратиться  к  Оператору.  Оператор  рассматривает  любые  обращения  и
жалобы со стороны субъектов персональных данных, тщатет1ьно расследует факты нарушений и
принимает все необходимые меры для их немедленного устранения, наказания виновньIх лиц и
урегут1ирования спорных и конфликтных ситуаций в досудебном порядке.

8.5.   Субъект   персональных   данных   вправе   обжаловать   действия   или   бездействие
Оператора путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных
данных.

8.6.   Субъект  персональных  данных  имеет  право  на  защиту  своих  прав  и  законнь1х
интересов,  в  том  числе  на  возмещение  убытков  и  (или)  компенсацию  морального  вреда  в
судебном порядке.

9. Сроки обработки (хранения) персональных данных

9.1.  Течение срока обработки персональных данных начинается с момента их получения
Оператором.

9.2.   Оператор  осуществляет  хранение  персональных  данных  в  форме,  позволяющей
определить субъект персональных данных, не дольше, чем того требуют цели их обработки,

9.3. Персональные данные работников Оператора, в том числе родственников работника,
используются в течение трудовой деятельности в соответствии с трудовым договором, а также на



протяжении установленного законодательством срока хранения личного дела в архиве ( 75 лет).
9.4. Персональные данные граждан, обратившихся к Оператору в установленном порядке,

хранятся  в  делах  структурных  подразделений   Оператора  в  течение   срока,   определённого
законодательством и номенклатурой дел Оператора (5 лет).

10. Уточнение, блокирование и уничтожение персональных данньIх

10.1.  Целью  уточнения  персонапьных  данных,  в  том  числе  обновления  и  изменения,
является    обеспечение    достоверности,    поjlноты    и    актуальности    персональных    данных,
обрабатываемых Оператором.

10.2.   Уточнение  персональных  данных  осуществляется  Оператором  по  собственной
инициативе,   по   требованию   субъекга   персональных   данных   или   его   представителя,   по
требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных в случаях,
когда    установлено,    что    персональные    данные    являются    неполными,    устаревшими,
недостоверными.

10.3.   Целью   блокирования   персональных   данных  является   временное   прекращение
обработки   персональных   данных   до   момента   устранения   обстоятельств,   послуживших
основанием для блокирования персональных данных.

10.4.  Блокирование  персональных  данных  осуществляется  Оператором  по  требованию
субъекта персональных данных ит1и его представителя, а также по требованию уполномоченного
органа  по  защите  прав  субъектов  персональных  данных  в  случае  выявления  недостоверных
персональных данных или неправомерных действий с ними.

10. 5. Уничтожение персональных данных осуществляется Оператором:
- по достижении цели обработки персональных данных;
- в случае утраты необходимости в достижении целей обработки персональных данньіх;
-   в   случае   отзь1ва   субъектом   11ерсональных   данных   согласия   на   обработку   своих

персональных данных;
- по требованию субъекта персонаjlьных данных или уполномоченного органа по защите

прав субъектов персональных данных в случае вь1явления фактов совершения администрацией
района неправомерных действий с персональными данными, когда устранить соответствующие
нарушения не представляется возможнь1м.

10.6. При уничтожении материальных носителей персональных данных составляется акт
об уничтожении носителей, содержащих персональные данные.

11. Заключительные положения

1 1. 1. Настоящая ПОлитика явт1яется внутренним документом Оператора, общедоступной и
подлежит размещению на информационной стойке, доступной для посетителей общества, и на
официальном сайте Оператора.

11.2. На,стоящая ГI.ollитика подлежит изменению> допо]тению в случае гіоявления новых
3аконодательных  актов  и  специальных  нормативных  документов   по   обработке   и   защите
персональных данных, но не чаще одного раза в три года.

11.3.     Контроль     испот1нения     требований     настоящей     Политики     осуществляется
ответственным лицом за организацию обработки персональных данных.

11.4.  Сhветственность  должностных  jіиц  Оператора,  имеющих доступ  к  персональньім
данным, 3а невыполнение требовашй норм, регулирующих обработку и защиту персональных
данных,    определяется    в    соответствии    с    законодательством    Российской    Федерации    и
вщ'тренними документами Оператора.
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