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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ (ИНЫХ ЛИЦ) 

 

Настоящий документ разработан и применяется в соответствии с Конституцией РФ, 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом № 149-ФЗ от 27.07.2006 «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» и действующим законодательством РФ. 

Все вопросы, связанные с обработкой персональных данных, не урегулированные настоящим 

документом и локальными актами, принятыми в соответствии с ним, разрешаются в соответствии с 

действующим законодательством РФ в области персональных данных. 

 

1. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 

Для целей толкования и надлежащего исполнения требований настоящего документа 

перечисленные ниже термины, определения и сокращения имеют следующие значения: 

РФ Российская Федерация. 

ДЗ 

Действующее законодательство – совокупность правовых и нормативных 

актов РФ, действующих в момент наступления события, производства и 

осуществления действий, актов и т.п. 

ГК РФ Гражданский кодекс РФ. 

ТК РФ Трудовой кодекс РФ. 

152-ФЗ 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в 

редакции, актуальной на дату наступления соответствующего события 

(осуществления действия, возникновения или прекращения факта). 

Лицо Физическое или юридическое лицо в соответствии с ДЗ РФ. 

Информация Сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

ПДн 
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определённому или определяемому физическому лицу. 

Субъект 

Субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или 

косвенно определено или определяемо с помощью ПДн. В целях 

настоящего документа под Субъектом равно понимается его 

представитель, действующий на основании ДЗ РФ или предоставленных 

Субъектом полномочий. 

Оператор 

Оператор ПДн – государственный (муниципальный) орган, лицо, 

самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку ПДн, а также определяющие цели их 

обработки, состав ПДн, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с ПДн. 

В целях настоящего документа под Оператором понимается Общество с 

ограниченной ответственностью «Экард» (ООО «Экард»), 

зарегистрировано в качестве юридического лица Межрайонной 

инспекцией Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве за 

основным государственным регистрационным номером 1227700694209, 

место нахождения: город Москва, адрес: 119034, г.Москва, Хилков 

переулок, д.6, ИНН 9704173253 / КПП 770401001. 

Контактные данные 

Оператора 

Адресные данные Оператора для обращений (запросов), направляемых 

Субъектом или Уполномоченным органом в отношении обработки ПДн: 

Почтовый адрес для письменных 

обращений (запросов) 

119034, г.Москва, Хилков переулок, 

д.6 

ООО «Экард» 

Адрес электронной почты info@ekardteam.ru 

Уполномоченный 

орган 

Уполномоченный государственный орган по защите прав субъектов 

персональных данных. 
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Конфиденциальность 

Обязательное для соблюдения Оператором или иным получившим доступ 

к ПДн лицом требование не допускать их распространение без согласия 

Субъекта или наличия иного законного основания. 

Положение 

Настоящий документ – совокупность норм, определяющих порядок и 

условия Оператора в отношении обработки и защиты ПДн, меры по 

обеспечению их безопасности, устанавливающих процедуры, 

направленные на предотвращение и выявление нарушений ДЗ РФ, 

устранение последствий таких нарушений. 

ИСПДН 

Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных ПДн и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

Действия (операции), 

совершаемые в 

отношении ПДн: 

Обработка – любое действие (операция) или совокупность действий 

(операций) с ПДн, совершаемых с использованием средств автоматизации 

или без их использования. Включает, в т.ч.: сбор; запись; систематизацию; 

накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение); извлечение; 

использование; передачу (распространение, предоставление, доступ); 

обезличивание; блокирование; удаление; уничтожение. 

Автоматизированная обработка – обработка ПДн с помощью средств 

вычислительной техники. 

Распространение – действия, направленные на раскрытие ПДн 

неопределённому кругу лиц. 

Предоставление – действия, направленные на раскрытие ПДн 

определённому лицу или определённому кругу лиц. 

Блокирование – временное прекращение обработки ПДн (за исключением 

случаев, если обработка необходима для уточнения ПДн). 

Уничтожение – действия, в результате которых становится невозможным 

восстановить содержание ПДн в ИСПДН и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители ПДн. 

Обезличивание – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность ПДн конкретному Субъекту. 

Трансграничная передача – передача ПДн на территорию иностранного 

государства органу власти иностранного государства, иностранному 

физическому или юридическому лицу. 

Согласие 

Согласие Субъекта на обработку ПДн, адресованное Оператору. Решение 

о предоставлении Согласия принимается Субъектом свободно, своей волей 

и в своём интересе. Согласие может быть предоставлено Субъектом в 

любой позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не 

установлено ДЗ РФ. 

Информация об 

обработке ПДн 

Предоставляемая Оператором Субъекту по его просьбе в случаях, 

предусмотренных ДЗ РФ и Положением информация, касающаяся 

обработки ПДн, содержащая, в частности: 

- подтверждение факта обработки ПДн Оператором; 

- правовые основания и цели обработки ПДн; 

- применяемые способы обработки ПДн; 

- наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников Оператора), которые имеют доступ к ПДн или 

которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора или ДЗ РФ; 

- обрабатываемые ПДн, относящиеся к Субъекту, источник их получения, 

если иной порядок представления таких данных не предусмотрен ДЗ РФ; 

- сроки обработки ПДн, в т.ч. сроки их хранения; 

- порядок осуществления Субъектом прав, предусмотренных 152-ФЗ; 

- информацию об осуществлённой (предполагаемой) трансграничной 

передаче ПДн; 
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- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес лица, осуществляющего 

обработку ПДн по поручению Оператора, если обработка поручена 

(будет поручена) такому лицу; 

- иные сведения, предусмотренные 152-ФЗ или ДЗ РФ. 

 

2. ОБЩИЕ УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

2.1. Положение обязательно для соблюдения всеми работниками Оператора, принято в целях 

обеспечения сохранности и конфиденциальности ПДн работников Оператора в соответствии 

с требованиями ДЗ РФ, а также в целях регламентации порядка работы с ПДн.  

2.2. Положение вступает в действие с момента его утверждения приказом руководителя 

Оператора и действует бессрочно, за исключением случаев его отмены (утверждения в новой 

редакции). Все изменения и дополнения к Положению должны быть утверждены приказом 

руководителя Оператора.  

2.3. Действие Положения распространяется на следующих Субъектов ПДн: 

- работники Оператора; 

- бывшие работники Оператора; 

- кандидаты на замещение вакантных должностей; 

- родственники работников Оператора; 

- контрагенты Оператора (физические лица); 

- представители (работники) контрагентов Оператора (юридических лиц).  

 

3. КРИТЕРИИ ОТНЕСЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

   

3.1. В целях Положения к ПДн относится любая информация о работнике, в том числе фамилия, 

имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации по месту жительства и/или пребывания, 

семейное положение, отношение к воинской обязанности, образование, уровень доходов. В 

отношении физических лиц – контрагентов Оператора (их представителей) объём 

обрабатываемых ПДн ограничивается сведениями, необходимыми для идентификации 

указанных лиц в целях надлежащего исполнения обязательств по хозяйственной 

деятельности. 

3.2. Достоверность ПДн определяется исходя из их изначального размещения в официальных 

документах:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовая книжка и/или сведения о трудовой деятельности (за исключением случаев, когда 

Оператор является для работника первым работодателем);  

- свидетельство пенсионного страхования;  

- военный билет и иные документы воинского учета;  

- документы об образовании и квалификации;  

- свидетельство о присвоении индивидуального номера налогоплательщика (ИНН).  

3.3. Отдельными локальными актами могут быть определены и иные документы (информация), 

которые рассматриваются как носители достоверных ПДн.  

3.4. Проверка подлинности официальных документов, содержащих ПДн, обеспечивается 

Оператором в пределах его полномочий. Временное хранение документов осуществляется 

Оператором исключительно в случаях, предусмотренных ДЗ РФ. 

   

4. ОПЕРАЦИИ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ  

 

4.1. Оператором осуществляются осуществляет следующие операции в отношении ПДн: 

получение (сбор); обработка; передача; блокирование; хранение; уничтожение.  

4.2. Обработка ПДн производится Оператором с использованием средств автоматизации и без их 

использования. 

4.3. Под получением (сбором) ПДн понимается последовательность действий, связанных с 

установлением их достоверности, а также размещением их в ИСПДН.  

4.4. Сбор ПДн осуществляется в пределах установленного объёма, необходимого для 

соответствующей категории Субъекта, и не может превышать указанный объём.  
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4.5. Объёмы ПДн, собираемые на работников, бывших работников, кандидатов на замещение 

вакантных должностей, родственников работников, контрагентов Оператора – физических 

лиц (представителей контрагентов – юридических лиц) определяются Оператором 

индивидуально по каждой из данных категорий. 

4.6. Цели обработки ПДн в соответствии с Положением: 

- обеспечение соблюдения ДЗ РФ, локальных нормативных актов Оператора; 

- исполнение обязанностей, возложенных на Оператора в силу ДЗ РФ, в т.ч. связанных с 

предоставлением данных персонифицированного учёта в налоговые органы и внебюджетные 

фонды; 

- регулирование трудовых отношений с работниками (трудоустройство, контроль количества и 

качества выполняемой работы, обеспечение сохранности имущества); 

- предоставление работникам и членам их семей дополнительных гарантий и компенсаций, в 

т.ч. добровольного медицинского страхования, негосударственного пенсионного обеспечения 

и других видов социального обеспечения; 

- подготовка, заключение, исполнение и прекращение договоров с контрагентами; 

- исполнение судебных актов, актов других государственных органов или должностных лиц; 

- реализация прав и законных интересов Оператора в рамках хозяйственной деятельности; 

- в иных законных целях, если такая обработка осуществляется в интересах Субъекта. 

4.7. В рамках операций по передаче ПДн может производиться: 

- адресное размещение соответствующих данных, в том числе оцифрованных, на носителях и 

в памяти ЭВМ, доступ к которым имеют работники Оператора, либо в установленном порядке 

третьи лица;  

- по размещению ПДн в источниках внутрикорпоративного документооборота;  

- по опубликованию ПДн в СМИ или в сети Интернет, либо в общедоступных местах, когда 

такие действия допускаются ДЗ РФ.  

4.8. Получение ПДн (документов, в составе которых они зафиксированы) осуществляется 

непосредственно от Субъекта. Если предоставление соответствующих ПДн возможно только 

от третьих лиц, Субъект должен дать на это письменное согласие.  

4.9. Оператор не имеет права требовать и получать персональные данные Субъекта, отражающие 

личные аспекты его жизни, религиозные, политические, философские взгляды.  

4.10. Обработка ПДн может осуществляться только с письменного согласия Субъекта, за 

исключением случаев, предусмотренных 152-ФЗ.  

4.11. Согласие на обработку ПДн должно быть конкретным, предметным, информированным, 

сознательным и однозначным.  

4.12. Передача ПДн осуществляется с учетом специфики конкретной ИСПДН:  

- при обработке с использованием средств автоматизации – с использованием средств защиты 

связи и информации;  

- без использования средств автоматизации – посредством перемещения или копирования 

данных работниками Оператора, имеющими доступ к соответствующим ПДн.  

4.13. Уничтожение ПДн производится в случаях: 

- выявления неправомерной обработки ПДн, в т.ч. по обращению Субъекта либо по запросу 

Уполномоченного органа, если обеспечить правомерность обработки ПДн невозможно; 

- требования Субъекта, если его ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, 

получены необоснованно или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; 

- отзыва Субъектом Согласия на обработку ПДн, если их хранение не требуется для целей 

обработки, допустимых без Согласия; 

- достижения цели обработки ПДн (утраты необходимости в достижении этой цели); 

- истечения сроков хранения ПДн, установленных ДЗ РФ; 

- признания недостоверности ПДн или установления незаконности их получения по 

требованию Уполномоченного органа или на основании судебного акта; 

- в иных установленных ДЗ РФ случаях. 

4.14. Обязанность по своевременному выявлению обстоятельств, являющихся основаниями для 

уничтожения ПДн, возлагается на ответственного за обработку персональных данных 

работников (иных лиц), назначаемого руководителем Оператора. В случае необходимости 

уничтожения ПДн соответствующая операция выполняется ответственным самостоятельно 

или (в частности, при необходимости применения специальных знаний в области 

компьютерной техники, когда уничтожение ПДн не требует применения иных способов 
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обработки) иным работником на основании поручения ответственного, в сроки, 

установленные ДЗ РФ, а в случае, если для конкретного основания уничтожения ПДн такой 

срок не предусмотрен, в течение 7 (семи) дней. 

4.15. Уничтожение ПДн осуществляется способами: 

- физического уничтожения носителя (для ПДн, обрабатываемых без использования средств 

автоматизации); 

- уничтожения информации с носителя (для ПДн, обрабатываемых с использованием средств 

автоматизации). 

4.16. Уничтожение части ПДн, если это допускается материальным носителем, производится 

способом, исключающим дальнейшую обработку этих данных, с сохранением возможности 

обработки иных данных, зафиксированных на носителе. 

4.17. Факт уничтожения ПДн подтверждается актом об уничтожении персональных данных, если 

их обработка осуществлялась без использования средств автоматизации, либо актом об 

уничтожении персональных данных и выгрузкой из журнала регистрации событий в ИСПДН, 

если обработка осуществлялась с использованием средств автоматизации. 

 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ  

 

5.1. Доступ к ПДн, не требующий подтверждения и не подлежащий ограничению, 

предоставляется руководителю Оператора, уполномоченным им работникам на период 

наличия у них соответствующих полномочий, а также Субъектам, предоставившим 

Оператору свои ПДн, в объёме предоставленных ими данных. 

5.2. Доступ к ПДн предоставляется конкретным физическим лицам, состоящим в трудовых 

отношениях с Оператором, ознакомленным с Положением и локальными актами Оператора, 

касающимися обработки ПДн. 

5.3. Доступ к ПДн для третьих лиц допускается с согласия Субъекта либо в случаях, прямо 

предусмотренных ДЗ РФ. 

   

6. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ, ИМЕЮЩИХ ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ 

ДАННЫМ  

 

6.1. Работники Оператора и другие лица, имеющие доступ к ПДн, обязаны:  

- осуществлять операции с ПДн при соблюдении норм, установленных Положением и ДЗ РФ;  

- информировать своего непосредственного руководителя или специально уполномоченного 

работника Оператора о нештатных ситуациях, связанных с операциями с ПДн;  

- обеспечивать конфиденциальность операций с ПДн;  

- обеспечивать сохранность и неизменность ПДн в случае, если выполняемая задача не 

предполагает их корректировки или дополнения.  

 

7. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ИХ ОБРАБОТКЕ  

 

7.1. Субъект, передавший Оператору свои персональные данные, имеет право:  

- на получение доступа к соответствующим ПДн в любой момент в целях осуществления 

необходимых операций с ними;  

- на бесплатное получение копий файлов или бумажных носителей, содержащих ПДн;  

- требовать дополнительной обработки, блокирования или ликвидации ПДн, если операции с 

ними противоречат интересам Субъекта, законные основания для их обработки отпали, а 

также в случае недостоверности ПДн;  

- получать информацию о третьих лицах, имеющих доступ к ПДн, а также об их обращениях к 

ПДн (в зависимости от используемой ИСПДН информация об обращениях может 

предоставляться, в частности, в виде сводных статистических данных);  

- получать информацию о дополнительной обработке, блокировании или ликвидации ПДн, 

осуществлённых по инициативе Оператора.  

 

8. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
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8.1. Безопасность ПДн обеспечивается реализацией правовых, организационных и технических 

мер, необходимых для обеспечения требований ДЗ РФ.  

8.2. Для предотвращения несанкционированного доступа к ПДн Оператором применяются 

следующие организационно-технические меры:  

- назначение лиц, ответственных за организацию обработки и защиты ПДн;  

- ограничение состава лиц, имеющих доступ к ПДн;  

- ознакомление Субъекта с требованиями ДЗ РФ, Положения и иных документов Оператора по 

обработке и защите ПДн;  

- организация учёта, хранения и обращения носителей информации;  

- определение угроз безопасности ПДн при их обработке и применение мер защиты от таких 

угроз;  

- проверка готовности и эффективности использования средств защиты информации;  

- разграничение доступа пользователей к ИСПДН;  

- регистрация и учёт действий пользователей ИСПДН;  

- использование антивирусных средств и средств аварийного восстановления;  

- применение в необходимых случаях средств межсетевого экранирования, обнаружения 

вторжений, анализа защищённости и средств криптографической защиты информации;  

- организация специальных требований к доступу в помещения с техническими средствами 

обработки ПДн; 

- заключение договоров с лицами, осуществляющими обработку ПДн по поручению 

Оператора, предусматривающих полную ответственность за сохранность и 

Конфиденциальность ПДн, на условиях неукоснительного соблюдения такими лицами 

требований 152-ФЗ и ДЗ РФ. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА НАРУШЕНИЯ ПРАВИЛ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ОПЕРАЦИЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ  

 

9.1. Работники Оператора при осуществлении операций с ПДн могут быть привлечены к 

дисциплинарной, административной, гражданско-правовой, уголовной ответственности за 

нарушения правил обработки ПДн, установленные Положением, а также ДЗ РФ.  

9.2. Правовые последствия нарушений правил осуществления операций с ПДн определяются 

локальными актами Оператора, а также положениями ДЗ РФ.  

 

 

10.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

10.1. Настоящая Политика размещается на сайте Оператора: https://besty-job.ru/ 

10.2. Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику. Новая редакция Политики 

также размещается на сайте Оператора. 

 


