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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных в ООО «Фонд Сервис» (далее – Положение) разработано во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ, Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации и иных действующих нормативных правовых актов Российской Федерации.
1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных данных и меры по обеспечению безопасности персональных данных в ООО «Фонд Сервис» (далее – Оператор) 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. Настоящее Положение регулирует отношения между Оператором и субъектами персональных данных, связанные с обработкой персональных данных с использованием средств автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, или без использования таких средств, а также с применением обоих подходов совместно друг с другом.

2. ПОНЯТИЕ И СВЕДЕНИЯ, СОСТАВЛЯЮЩИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ
2.1. В настоящем Положении используются следующие основные понятия:

· персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

· оператор – ООО «Фонд Сервис», самостоятельно или совместно с другими лицами организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

· субъект персональных данных – физическое лицо, определяемое или определенное 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;

· распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц;

· предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу лиц;

· блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных работников (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 работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;
· обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

· автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

· информационная система персональных данных – информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществить обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

· конфиденциальность персональных данных – обязательное для выполнение Оператором или иным лицом, получившим доступ к персональным данным, требование не допускать раскрытия персональных данных третьим лицам, и их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания;

· трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
2.2. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе:

· фамилия, имя, отчество (в том числе прежние), дата и место рождения;

· паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ), гражданство, данные миграционной карты, документа, подтверждающего право иностранного гражданина или лица без гражданства на пребывание (проживание) в Российской Федерации;

· адрес места жительства (в соответствии с документом, удостоверяющим личность и фактический), дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания;

· номера телефонов (мобильного, домашнего, рабочего), адрес электронной почты;

· сведения о трудовых отношениях (данные о месте работы, содержании трудового договора, должности, окладе, надбавкам, налогам, трудовом и общем стаже, сведения о предыдущих местах работы и другие сведения);

· сведения об образовании, повышении квалификации;

· сведения о семейном положении (состоянии в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга (и), паспортные данные супруга (и) (в том числе- гражданского (ой), данные брачного контракта, данные справки по форме 2-НДФЛ супруга (и), данные документов по долговым обязательствам, степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев);

· сведения об имуществе (имущественном положении):

1) автотранспорт (государственные номера и другие данные из свидетельств о регистрации транспортных средств и из паспортов транспортных средств);
2) недвижимое имущество (вид, тип, способ получения, общие характеристики, стоимость, полные адреса размещения объектов недвижимости);
3) кредиты (займы), цель кредитования, условия кредитования, сведения о залоге, сведения о приобретаемом объекте;
4) банковские счета, в том числе текущие счета для расчетов с использованием платежных карт (номера банковских карт, тип банковских карт, лимиты);
5) денежные средства и ценные бумаги;
· сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

· фото- и видеоизображения, записи телефонных разговоров;

· сведения о религиозных и политических убеждениях (принадлежность к религиозной конфессии, членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в том числе в профсоюзе и др.);

· сведения о принадлежности лица к конкретной нации, этнической группе, расе;

· сведения о состоянии здоровья работника;

· прочие сведения, которые могут идентифицировать субъекта персональных данных.

3. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. Оператор обрабатывает персональные данные субъекта персональных данных исключительно в следующих целях:

· осуществления деятельности по трудоустройству граждан и подбору персонала на вакансии Оператора;
· организации кадрового учета Оператора, обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов, заключения и исполнения обязательств по трудовым и гражданско-правовым договорам, ведения кадрового делопроизводства, направлении в командировку, обучении и продвижения по службе, пользования различного вида льготами, исполнения требований налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, пенсионного законодательства, заполнения первичной статистической документации, ведения воинского учета, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами;
· предоставления гарантий и компенсаций, в том числе негосударственного пенсионного обеспечения, добровольного медицинского страхования, медицинского обслуживания и других видов социального обеспечения;
· для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника;
· в целях ведения финансово-хозяйственной деятельности организации, заключения, исполнения и прекращение гражданско-правовых договоров с физическими, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и иными лицами, в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и Уставом Оператора;
· осуществление пропускного режима на территорию, на которой производится обработка конфиденциальных данных;
· исполнения судебных актов, актов других органов или должностных лиц, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;
· в иных законных целях.

4. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. Положение по обработке и защите персональных данных в ООО «Фонд Сервис» разработано в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 06.07.2008 № 512 «Об утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
· Приказ Роскомнадзора от 05.09.2013 № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных»;
· Иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные документы уполномоченных органов государственной власти.

5. ОБЪЕМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
5.1. Объем персональных данных, обрабатываемых Оператором, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Оператора с учетом целей обработки персональных данных, указанных в разделе 3 настоящего Положения.

5.2. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует заявленным целям обработки. Не допускается избыточность обрабатываемых персональных данных по отношению к заявленным целям их обработки.

5.3. Обработка Оператором специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни, допускается только в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Обработка указанных специальных категорий персональных данных должна быть незамедлительно прекращена, если отсутствуют условия, предусмотренные пунктом 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.4. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе.
5.5. В зависимости от субъекта персональных данных, Оператор обрабатывает персональные данные следующих категорий субъекта персональных данных:

· персональные данные работников Оператора (субъектов, состоящих в трудовых отношениях с Оператором);
· персональные данные физических лиц, состоящих в гражданско-правовых отношениях с Оператором;
· персональные данные Соискателей на вакантные должности;
· персональные данные потенциальных контрагентов и контрагентов, а также персональные данные руководителей, участников или работников юридического лица, являющихся потенциальными контрагентами и контрагентами Оператора;
· персональные данные студентов ВУЗов, проходящих практику у Оператора;
· персональные данные посетителей офиса Оператора.
5.6. Оператор осуществляет обработку следующих категорий персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о выдаче указанного документа и выдавшем его органе, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, сообщаемая субъектом персональных данных Оператору.
5.7. Биометрические персональные данные, которые используются Оператором для установления личности субъекта персональных данных, могут обрабатываться Оператором только при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.8. Оператор осуществляет обработку персональных данных путем выполнения операций, предусмотренных законодательством о персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам, трансграничную передачу третьим лицам, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уничтожение. 
5.9. Оператор обрабатывает персональные данные по следующим принципам:

5.9.1. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

5.9.2. Оператор должен сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.
5.9.3. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных, или неточных данных.
5.9.4. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.
5.9.5. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен Федеральным законом. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

6. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Обработка персональных данных у Оператора осуществляется следующими способами:

· без использования средств вычислительной техники (неавтоматизированная обработка персональных данных);
· автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям "Интернет" или без таковой.

6.2. Оператор обрабатывает персональные данные при наличии одного из следующих условий:

6.2.1. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. Субъект персональных данных принимает решение о предоставление его персональных данных и дает согласие на обработку свободно, своей волей и в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, информативным и сознательным. Согласие на обработку персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или его представителем в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено законом.
6.2.2. Обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем.
6.2.3. Обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов Оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных.
6.2.4. Осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе.
6.2.5. Осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с Федеральным законом.
6.2.6. Обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве.
6.2.7. Обработка персональных данных необходима для предоставления государственной или муниципальной услуги.
6.2.8. Обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных.
6.2.9. Обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных.

6.3. В целях информационного обеспечения Оператор может создавать специализированные справочники (телефонные и др.), содержащие персональные данные, к которым с письменного согласия субъекта персональных данных может предоставляться доступ неограниченному кругу лиц.
6.4. Сведения о субъекте персональных данных должны быть в любое время исключены из общественных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. При передаче персональных данных субъекта персональных данных Оператор должен соблюдать следующие требования:

· не сообщать персональные данные субъекта персональных данных третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных, а также в случаях, установленных Федеральным законом;

· не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в коммерческих целях без его письменного согласия;

· предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта персональных данных, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные субъекта персональных данных, обязаны соблюдать конфиденциальность. Условия настоящего Положения не распространяется на обмен персональными данными субъекта персональных данных в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

· разрешать доступ к персональным данным субъекта персональных данных только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные субъекта персональных данных, которые необходимы для выполнения конкретных функций;
7.2. Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств может осуществляться Оператором в соответствии с положениями статьи 12 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств, не обеспечивающих адекватной защиты прав субъектов персональных данных, может осуществляться в случаях:

- наличия согласия в письменной форме субъекта персональных данных на трансграничную передачу его персональных данных;

- предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

- предусмотренных федеральными законами, если это необходимо в целях защиты основ конституционного строя Российской Федерации, обеспечения обороны страны и безопасности государства, а также обеспечения безопасности устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства;

- исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных;

- защиты жизни, здоровья, иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных или других лиц при невозможности получения согласия в письменной форме субъекта персональных данных.
8. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

8.1. В соответствии с пунктом 1 статьи 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке Оператор 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.

8.2. Для обеспечения безопасности персональных данных Оператор применяет следующие организационно-технические меры:

8.2.1. назначение должностного лица, ответственного за организацию обработки и защиты персональных данных;

8.2.2. ограничение и регламентация состава работников, имеющих доступ к персональным данным;
8.2.3. ознакомление работников с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и локальных нормативных документов Оператора по обработке и защите персональных данных;
8.2.4. обеспечение учета и хранения материальных носителей информации и их обращения, исключающего хищение, подмену, несанкционированное копирование и уничтожение, или получение материальных носителей информации лицам, не имеющими доступ к персональным данным;
8.2.5. разработка на основе модели угроз системы персональных данных для соответствующего класса информационных систем;
8.2.6. реализация разрешительной системы доступа пользователей к информационным ресурсам, программно-аппаратным средствам обработки и защиты информации;
8.2.7. регистрация и учет действий пользователей информационных систем персональных данных;
8.2.8. парольная защита доступа пользователей к информационной системе персональных данных;
8.2.9. осуществление антивирусного контроля, предотвращение внедрения в корпоративную сеть вредоносных программ (программ-вирусов) и программных закладок;
8.2.10. обнаружение вторжений в корпоративную сеть Оператора, нарушающих или создающих предпосылки к нарушению установленных требований по обеспечению безопасности персональных данных;
8.2.11. резервное копирование информации;
8.2.12. обеспечение восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.

8.3. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Оператора и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о субъекта персональных данных Оператора.
8.4. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных субъекта персональных данных Оператора, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия субъекта персональных данных запрещается.
8.5. Документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.
8.6. Персональные данные собираемые, обрабатываемые и используемые Оператором в соответствии с настоящей Положением, хранятся и обрабатываются на территории Российской Федерации.

9. ЛИЦА, ИМЕЮЩИЕ ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

9.1. К обрабатываемым персональным данным имеют доступ работники Оператора, в части, относящейся к исполнению ими своих должностных обязанностей, которые в соответствии с нормативными и/или распорядительными документами Оператора, регламентирующими порядок осуществления соответствующих процедур, осуществляют сбор, обработку, хранение персональных данных субъектов персональных данных.

9.2. Работники Оператора и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

10. ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА

10.1. Оператор обязан назначить ответственного сотрудника за организацию и обработку персональных данных.

10.2. Оператор обязан осуществлять внутренний контроль на предмет соответствия обработки персональных данных законодательству Российской Федерации, в том числе требованиям к защите персональных данных, настоящей Политики в отношении обработки персональных данных, иным локальным документам Оператора в области обработки персональных данных.
10.3. Оператор обязан под подпись ознакомить работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, указанных в разделе 9 настоящего Положения, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиям к защите персональных данных и с настоящим Положением.
10.4. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые организационные и технические меры, в том числе использовать шифровальные средства, для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
10.5.  В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Оператор и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

10.5.1. Обработка персональных данных субъекта персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

10.5.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника Оператор должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными законами.
10.5.3. Все персональные данные субъекта персональных данных следует получать у него самого. Если персональные данные субъекта персональных данных возможно получить только у третьей стороны, то субъект персональных данных должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Оператор должен сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.
10.5.4. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта персональных данных о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом.
10.5.5. Защита персональных данных субъекта персональных данных от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена Оператором за счет его средств в порядке, установленном Федеральным законом.

10.6. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по запросу последнего.

11. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

11.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе:

· на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

· на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных Трудовым законодательством. При отказе Оператора исключить или исправить персональные данные субъект персональных данных имеет право заявить в письменной форме Оператору о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия;

· требовать извещения Оператором всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта персональных данных, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

· правовые основания и цели обработки персональных данных;

· 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 основании договора с Оператором или на основании Федерального закона;

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

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

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;

· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

· иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими Федеральными законами.

11.2. Субъект персональных данных имеет право определять своих представителей для защиты своих персональных данных.
11.3. Субъект персональных данных в любое время имеет право отозвать свое согласие на обработку персональных данных.
11.4. Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований действующего законодательства Российской Федерации или иным образом нарушает его права и свободы, он вправе обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
11.5. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

12. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ НА ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

12.1. В случае предоставления субъектом персональных данных фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных Общество обязано внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать их, а также уведомить о своих действиях субъекта персональных данных.

12.2. В случае подтверждения факта неточности персональных данных они подлежат актуализации Оператором, а при неправомерности их обработки такая обработка должна быть прекращена.
12.3. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае истечения срока согласия на обработку персональных данных или отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если: 

· иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
· Оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
· иное не предусмотрено иным соглашением между Оператором и субъектом персональных данных.

13. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕРАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

13.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъекта персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

14. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

14.1. Настоящее Положение является внутренним документом Оператора, общедоступным и подлежит размещению на внутреннем электронном ресурсе (общем диске) Оператора.

14.2. Настоящее Положение подлежит изменению, дополнению в случаях внесения изменений в действующее законодательство Российской Федерации, регулирующие отношения, связанные с обработкой персональных данных.

14.3. Контроль исполнения требований настоящего Положения осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных Оператора.
Работники Оператора должны быть ознакомлены под подпись с настоящим Положением.
Приложение № 1 

к Положению «Об обработке и защите персональных данных работников 
ООО «Фонд Сервис»

ФОРМА
Согласие на обработку персональных данных

Я,                       

(ф.и.о. полностью)

являясь работником Общества с ограниченной ответственностью «Фонд Сервис» (далее - Оператор), своей волей и в своем интересе выражаю согласие на обработку моих персональных данных Оператором в соответствии с указанными целями обработки персональных данных. 
Я, как субъект персональных данных, проинформирован о принципах и условиях обработки персональных данных, а также о моих правах, связанных с обработкой персональных данных. В связи с этим на основании ст. 9 № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» письменно выражаю свое согласие или несогласие с ниже приведенным перечнем персональных данных, а также с целями их обработки. 

	№
	Цель обработки персональных данных 
	Перечень персональных данных 
	Согласие

письменно

	
	
	
	да
	нет

	I. Иные категории персональных данных

	11
	Выполнение обязанностей работодателя (заключение трудовых договоров, начисление пенсий, пособий, оформление отпусков, больничных, расчет заработной платы, отчислений и др.)
	Ф.И.О., Сведения о смене фамилии, Дата рождения, Место рождения, Адрес места жительства (регистрации), Гражданство, Семейное положение, Сведения о составе семьи, Сведения о наличии детей, Анкетные и биографические данные, Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан), Контактная информация (телефоны), Данные идентификационного номера налогоплательщика (номер свидетельства, дата постановки на налоговый учет), Данные свидетельства государственного пенсионного страхования (номер, дата выдачи), Сведения об инвалидности, Сведение о наличии социальных льгот, Сведения о страховом и налоговом статусе, Сведения об удержаниях, Данные о банковских лицевых счетах, Данные о страховом медицинском полисе, Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, серия, номер, дата выдачи, специальность, квалификация, период обучения, форма обучения, сведения об успеваемости), Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, причины увольнения), Информация о работе (место работы, профессия, должность, подразделение, данные о приеме, переводах, увольнении с работы), Сведения о заработной плате (должностной оклад, премии, надбавки), Данные трудовой книжки (серия и номер документа, дата заполнения), Информация о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе, сведения о снятии с воинского учета, данные военного билета или приписного свидетельства), Сведения о знании иностранных языков, Сведения о форме допуска, Данные об аттестации работников, Данные о повышении квалификации, Данные о наградах, медалях, поощрениях, ученых степенях и почетных званиях, Сведения об отпусках, Сведения о командировках, Информация о временной нетрудоспособности, Данные внутренних служебных расследований в отношении работников, Табельный номер работника, Данные оценочного характера по работникам, Данные медицинской справки по форме 086/у, Данные о трудовом договоре (№ трудового договора, дата его заключения, дата начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие испытательного срока, режим труда, длительность основного отпуска, длительность дополнительного отпуска, длительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, обязанности работника, дополнительные социальные льготы и гарантии, № и число изменения к трудовому договору, характер работы, форма оплаты, категория персонала, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты)
	
	

	12
	Ведение бухгалтерского учета
	Ф.И.О., Информация о работе (должность), Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан), Данные идентификационного номера налогоплательщика (номер свидетельства, дата постановки на налоговый учет), Данные свидетельства государственного пенсионного страхования (номер, дата выдачи), Сведения о страховом и налоговом статусе, Данные о налоговых вычетах, Данные о банковских лицевых счетах, Должностной оклад, Сведения о начислении заработной платы (расчетный лист), Сведения об удержаниях
	
	

	13
	Ведение учета доверенностей на работников для выполнения должностных обязанностей
	Ф.И.О., Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан), Информация о работе (место работы, должность, подразделение)
	
	

	14
	Бронирование гостиницы, заказ авиа и ж/д билетов, заявка на посещение мероприятия за рубежом (обучение семинар, конференция, форум и иные формы) 
	Ф.И.О., Дата рождения, Паспортные данные (серия, номер паспорта), Данные заграничного паспорта (номер паспорта)
	
	

	15
	Проверка подлинности документов, необходимых при трудоустройстве
	Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность, Данные идентификационного номера налогоплательщика, Данные свидетельства государственного пенсионного страхования, Данные трудовой книжки, Данные документов, подтверждающих образование, Данные документов воинского учета
	
	

	II. Общедоступные персональные данные

	21
	Организация контрольно-пропускного режима на объект с помощью СКУД 
	Ф.И.О., Фотография
	
	

	22
	Формирование общедоступных источников персональных данных Оператора (справочников, адресных книг, информации в СМИ, на официальном сайте организации, доске объявлений, корпоративном сайте, каталогах продукции, оформление табличек на кабинеты, оформление бейджиков работников на открытые мероприятия) 
	Ф.И.О., Дата рождения, Фотография, Данные о наградах, медалях, поощрениях, ученых степенях и почетных званиях,

Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, факультет, специальность, период обучения), Информация о работе (место работы, профессия, должность, подразделение, данные о приеме, переводах, увольнении с работы), Контактная информация (телефоны, адрес электронной почты), Данные об аттестации работников, Данные о повышении квалификации
	
	

	23
	Публичное поздравление работников с днём рождения на доске объявлений, корпоративном сайте, формирование списков на получение подарков к знаменательным датам, путевок и предоставления иных форм социальной поддержки
	Ф.И.О., Дата рождения
	
	

	24
	Формирование списков для организации перевозки работников до места работы на вахтовом автобусе
	Ф.И.О., Контактная информация (моб. телефон)
	
	

	25
	Формирование списков и бюджета для приобретения новогодних подарков, подарков для первоклассников, проведения детских и юношеских мероприятий
	Ф.И.О. детей, Даты рождения детей, Название учебного заведения детей, Класс
	
	

	26
	Формирование списков на обучение, повышение квалификации, целевую подготовку специалистов
	Ф.И.О., Информация о работе (место работы, профессия, должность), Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, серия, номер, дата выдачи, специальность, квалификация, период обучения, форма обучения, сведения об успеваемости), Данные о повышении квалификации
	
	

	27
	Устное подтверждение факта трудоустройства работника сотруднику банка, в котором рассматривается вопрос о кредитовании работника
	Ф.И.О., Информация о работе (место работы, должность, период работы)
	
	

	88
	Учет свободных мест на парковке
	Ф.И.О., Информация о работе (место работы, должность), Информация о личном транспортном средстве  (марка, модель, государственный номер)
	
	


Перечень действий с вышеперечисленными персональными данными: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Настоящее согласие вступает в силу с момента его подписания, действует в период трудового договора с Оператором и в период хранения документов по персональным данным, согласно архивному законодательству и может быть отозвано путем подачи Оператору письменного заявления.

	РАБОТНИК
Ф.И.О. 

(подпись и фамилия, имя, отчество полностью прописью)

_________________________________
Паспорт  серия________номер________________         

Выдан  (дата)_______________________
Кем  ______________________________
__________________________________
__________________________________
_____________________/____________/
                       (расшифровка)                                     (подпись)

Дата: ________________________
	ОПЕРАТОР
ООО «Фонд Сервис» 
ОГРН 1197746581834

ИНН 7727429726 / КПП 772701001

Адрес: 

117418, г. Москва,

ул. Новочеремушкинская, дом 63, этаж 1,

помещение VI, комната 92 

Обособленное подразделение: 

Республика Татарстан, Лаишевский район, с. Столбище, ул. Лесхозовская, д. 32




	

	


Приложение № 2 

к Положению «Об обработке и защите персональных данных работников 
ООО «Фонд Сервис»
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________, 

                                                                (Ф.И.О.)

зарегистрированный(ая)по адресу________________________________________________   __________________________________________________________________, основной документ, удостоверяющий личность (________________________) серия______________, номер____________, дата выдачи «____» ____________________, наименование выдавшего органа___________________________________________________________________________________________________________________________,____________________________
                                                                                                                       (должность)

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

- не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне достоверны (будут достоверны) или станут известны в связи с выполнением должностных обязанностей;

- в случае попытки третьих лиц получить от меня информацию о персональных данных сотрудников или руководства, обязуюсь сообщить незамедлительно о данном факте, с указанием этого третьего лица Генеральному директору, а также лицу, ответственному за организацию работы с персональными данными в ООО «Фонд Сервис»;

- не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды;

- выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

Я предупрежден(а), что буду ответственен(а) за умышленное или неумышленное разглашение, или использование персональных данных, если бы в отношении своих собственных персональных данных аналогичной важности соблюдал(а) осторожность, и если бы после обнаружения умышленного или неумышленного разглашения или использования персональных данных я не прекратил(а) их умышленное или неумышленное разглашение или использование.

Я предупрежден(а), что в случае нарушения этого Обязательства, буду нести дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения с работы по пункту 6 (в) части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, а также предусмотренную в соответствии с Законодательством Российской Федерации административную и уголовную ответственность.

"____" _________________ 20___  г.





_____________________











    (подпись)
21

