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1. Термины и сокращения 

В Политике применены термины с соответствующими определениями: 

1.1 персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

1.2 оператор – Общество, которое самостоятельно или совместно с другими лицами 

организует и (или) осуществляет обработку персональных данных, а также определяет 

цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

1.3 субъект персональных данных – физическое лицо, которое имеет право на 

обеспечение защиты его прав и свобод при обработке его персональных данных, защиты 

прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну; 

1.4  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; 

1.5 автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

1.6 распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

1.7 использование персональных данных – действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые должностным лицом Общества в целях принятия решения или 

совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 

работников  либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы 

других лиц; 

1.8 предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

1.9 блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

1.10 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; 

1.11 обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

1.12 информационная система персональных данных – совокупность содержащихся 

в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств; 

1.13 трансграничная передача персональных данных – передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 
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2. Область применения  

2.1. Политика в отношении обработки персональных данных в ООО «Томлесдрев»  

(далее — Политика) определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки 

персональных данных, перечни субъектов и обрабатываемых в ООО «Томлесдрев» (далее 

— Общество) персональных данных, функции Общества при обработке персональных 

данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые в Обществе 

требования к защите персональных данных. 

2.2. Политика используется в деятельности ООО «Томлесдрев». 

2.3. Политика разработана с учетом требований Конституции Российской Федерации, 

законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области 

персональных данных. 

2.4. Положения Политики обязательны для исполнения всеми работниками 

подразделений, участвующими в процессе обработки персональных данных. 

 

3. Регламентирующие документы  

Политика в отношении обработки персональных данных в Обществе определяется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

3.1 Трудовой кодекс Российской Федерации; 

3.2 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее 

— Федеральный закон «О персональных данных»); 

3.3 Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 

«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

3.4 Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных»; 

3.5 иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 

документы уполномоченных органов государственной власти. 

П р и м е ч а н и е  – Необходимо проверить действие ссылочных документов на текущий момент. 

Следует пользоваться только актуальными документами. 

 

4. Основные положения 

4.1. Принципы и цели обработки персональных данных 

Обработка персональных данных в Обществе осуществляется с учетом необходимости 

обеспечения защиты прав и свобод работников Общества и других субъектов 

персональных данных, в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, 

личную и семейную тайну, на основе следующих принципов: 

  - обработка персональных данных осуществляется в Обществе на законной и 

справедливой основе; 

- обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 

определенных и законных целей; 

  - не допускается обработка персональных данных, не совместимая с целями сбора 

персональных данных; 

- не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, не совместимых между собой; 

-  обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки; 
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-  содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 

заявленным целям обработки. Не допускается избыточность обрабатываемых 

персональных данных по отношению к заявленным целям их обработки; 

-   при обработке персональных данных обеспечивается точность персональных 

данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к 

целям обработки персональных данных. Обществом принимаются необходимые меры 

либо обеспечивается их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных 

персональных данных; 

 -   хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, не дольше, чем того требуют цели обработки 

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 

федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных; 

  - обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих 

целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

4.2. Цели обработки персональных данных 

• выполнение трудовых договоров, соблюдение норм законодательства РФ, а также 

для цели ведения кадрового учёта;  

• ведение бухгалтерского учёта;  

• осуществление функций, полномочий и обязанностей, возложенных 

законодательством РФ на Общество, в том числе по предоставлению персональных 

данных в органы государственной власти, в Пенсионный фонд РФ, в Фонд социального 

страхования РФ, в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, а также в 

иные государственные органы;  

• соблюдение норм и требований по охране труда и обеспечения личной 

безопасности работников Общества, сохранности имущества;  

• осуществление контроля количества и качества выполняемой работы;  

• предоставление льгот и компенсаций, предусмотренных законодательством РФ; 

• открытие личных банковских счетов работников Общества для перечисления 

заработной платы;  

• перечисление страховых взносов в негосударственные пенсионные фонды;  

• обеспечение пропускного режима на территорию Общества;  

• организация обучения работников Общества;  

• выявление конфликта интересов;  

• организация и сопровождение деловых поездок;  

• выпуск доверенностей и иных уполномочивающих документов;  

• обеспечение безопасности, сохранение материальных ценностей и предотвращение 

правонарушений;  

• рассмотрение возможности трудоустройства кандидатов;  

• ведение кадрового резерва;  

• проверка контрагента;  

•  исполнение обязанности налогового агента;  

• предоставление родственникам работников льгот и компенсаций; 
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• размещение персональных данных в общедоступных источниках (справочники, 

стенды, доска почета предприятия);  

• фиксация и размещение в общедоступных источниках фото и видео материалов с 

корпоративных мероприятий, а также осуществление иных действий, направленных на 

реализацию корпоративной и социальной политики предприятия; 

• изготовление пропуска; 

• информирование сотрудников о кадровых перемещениях; 

• иные цели, направленные на обеспечение соблюдения договоров, законов, иных 

нормативных правовых актов. 

4.3. Категории субъектов персональных данных 

В зависимости от субъекта персональных данных Общество обрабатывает 

персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных: 

     - работники Общества; 

     - родственники работников Общества; 

     - кандидаты на рабочие места; 

     - контрагенты – физические лица; 

     - работники и иные представители контрагентов – юридических лиц; 

     - иные субъекты, взаимодействие которых с Обществом создает необходимость 

обработки персональных данных. 

Содержание и объем персональных данных каждой категории субъектов определяется 

необходимостью достижения конкретных целей их обработки, а также необходимостью 

Общества реализовать свои права и обязанности, а также права и обязанности 

соответствующего субъекта персональных данных. 

4.4. Категории обрабатываемых персональных данных 

• фамилия, имя, отчество; 

• тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность; 

• дата выдачи документа, удостоверяющего личность, и информация о выдавшем его 

органе; 

• год, месяц и дата рождения; 

• возраст;  

• место рождения; 

• адрес регистрации; 

• номер контактного телефона; 

• адрес электронной почты; 

• профессия, занимаемая должность 

• идентификационный номер налогоплательщика; 

• регистрационный номер в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета; 

• доходы, сведения о заработной плате; 

• банковские реквизиты; 

• сведения о трудовом стаже; 

• данные документа воинского учета; 

• данные документа об образовании, профессиональной переподготовке, повышении 

квалификации, стажировки, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые 

имеются); 
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• автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, 

наличии детей и иждивенцев; 

• данные иных документов, которые с учетом специфики работы и в соответствии с 

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены при заключении 

трудового договора или в период его действия; 

• содержание  трудового договора и соглашений к нему; 

• данные  кадровых приказов о приеме, переводах, увольнении; 

• данные  личной карточки по форме Т-2; 

• данные  документов о прохождении аттестации, собеседования, повышении 

квалификации, переподготовки, результатах оценки и обучения, проведенных служебных 

расследованиях; 

• фотография; 

• сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности 

человека; 

 

4.5. Меры, принимаемые Обществом в целях обеспечения выполнения  

обязанностей оператора, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных 

  -  назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных данных 

в Обществе; 

-  принятие локальных нормативных актов и иных документов в области обработки 

и защиты персональных данных; 

-  получение согласий субъектов персональных данных на обработку их персональных 

данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации; 

 - обособление персональных данных, обрабатываемых без использования средств 

автоматизации, от иной информации, в частности путем их фиксации на отдельных 

материальных носителях персональных данных, в специальных разделах; 

 - обеспечение раздельного хранения персональных данных и их материальных 

носителей, обработка которых осуществляется в разных целях и которые содержат разные 

категории персональных данных; 

 -  установление запрета на передачу персональных данных по открытым каналам 

связи, вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны, единой ведомственной 

сети передачи и сетям Интернет без применения установленных в Обществе мер 

по обеспечению безопасности персональных данных (за исключением персональных 

данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения и (или) 

обезличенных персональных данных); 

 -  хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением условий, 

обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих 

несанкционированный доступ к ним; 

-  осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

Федеральному закону «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним 

нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, настоящей 

Политике, локальным нормативным актам Общества; 

 -   иные меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных. 
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Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке 

в информационных системах персональных данных устанавливаются в соответствии 

с локальными нормативными актами Общества, регламентирующими вопросы 

обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных Общества. 

4.6. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации 

и локальных нормативных актов Общества в области персональных данных, в том 

числе требований к защите персональных данных 

4.6.1. Контроль за соблюдением подразделениями Общества законодательства 

Российской Федерации и локальных нормативных актов Общества в области 

персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, 

осуществляется с целью проверки соответствия обработки персональных данных 

в подразделениях Общества законодательству Российской Федерации и локальным 

нормативным актам Общества в области персональных данных, в том числе требованиям 

к защите персональных данных, а также принятых мер, направленных на предотвращение 

и выявление нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных 

данных, выявления возможных каналов утечки и несанкционированного доступа 

к персональным данным, устранения последствий таких нарушений. 

4.6.2. Внутренний контроль за соблюдением подразделениями Общества 

законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов Общества 

в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, 

осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в 

Обществе. 

4.6.3. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 

Федеральному закону «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним 

нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, настоящей 

Политике, локальным нормативным актам Общества осуществляется организацией на 

основании заключенного с ней договора. 

4.6.4. Персональная ответственность за соблюдение требований законодательства 

Российской Федерации и локальных нормативных актов Общества в области 

персональных данных в подразделениях Общества, а также за обеспечение 

конфиденциальности и безопасности персональных данных в подразделениях Общества 

возлагается на их руководителей. 

4.6.5. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской 

Федерации и  нормативных документов Общества в области персональных данных 

определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.6.6. Политика является общедоступным документом и подлежит размещению на 

стенде или сайте Общества (при наличии). 

 


