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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Политика в отношении обработки персональных данных является документом, 

регулирующим основные направления в отношении обработки персональных данных 

и реализуемых требованиях к защите персональных данных в Закрытом акционерном 

обществе «КАЛУГА АСТРАЛ» (далее по тексту – Оператор) (далее по тексту – 

Политика). 

Политика разработана в целях исполнения обязанностей, возложенных на 

Оператора Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее по тексту – Федеральный закон «О персональных данных»). 

Политика является общедоступной, предусматривает возможность ознакомления 

с ней любых лиц. 

Политика размещается в письменном виде в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Оператора по адресу 

www.astral.ru и в письменном виде на бумажном носителе - по адресу: 248000, 

Российская Федерация, г. Калуга, ул. Циолковского, д. 4. 

Сведения об Операторе: 

• ИНН4029017981; 

• КПП 402901001; 

• ОГРН 1024001434049; 

• Дата постановки на учет 23.10.1998 г.; 

• Юридический адрес: 248023, г. Калуга, пер. Теренинский, д. 6; 

• Почтовый адрес: 248000, г. Калуга, ул. Циолковского, д. 4; 

• Телефон: (4842) 788 – 999; 

• Факс: (4842) 57-74-60; 

• Регистрационный номер Оператора в реестре Операторов – 12-0245011; 

• Ссылка на реестр – https://rkn.gov.ru/personal-data/register/?id=12-0245011; 

• Основание внесения Оператора в реестр – приказ уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных № 431 от 03.05.2012. 

 

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

В Политике используются понятия из Федерального закона «О персональных 

данных», а также значения понятий, толкуемые исходя из положений Федерального 

закона «О персональных данных» и иных нормативных правовых актов. 
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• Персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно 

к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных). 

• Субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или 

косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. 

• Согласие на обработку персональных данных – конкретное, 

информированное, сознательное волеизъявление субъекта персональных данных 

на предоставление своих персональных данных и данное свободно, своей волей 

и в своем интересе разрешение на их обработку.  

• Оператор – юридическое лицо 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. 

• 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. 

• Автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

• Неавтоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных включающая использование, уточнение, распространение, 

уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов 

персональных данных, осуществляемая при непосредственном участии человека. 

• Распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 

• Предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 

лиц. 
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• Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (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 и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных. 

• Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных. 

• Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств. 

• Трансграничная передача персональных данных – передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому 

лицу. 

 

3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Правовыми основаниями обработки Оператором персональных данных является 

комплекс правовых актов, основанных на Конституции Российской Федерации, 

Международных договорах Российской Федерации, во исполнение которых и в 

соответствии с которыми Оператор осуществляет свою деятельность и обработку 

персональных данных. 

К общим правовым основаниям обработки персональных данных относятся:  

• статьи 23, 24 Конституции Российской Федерации; 

• статья 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

• статья 8 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

• пункты 3 постановления Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119  

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке 

в информационных системах персональных данных»; 
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• статья 53 Федерального закона от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи»; 

• статьи 86-88 Трудового кодекса Российской Федерации; 

• статья 24 Налогового кодекса Российской Федерации; 

• статья 9 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования»; 

• статья 4 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе»; 

• устав Оператора; 

• иные федеральные законы и принятые на их основе подзаконные правовые акты. 

 

4. ЦЕЛИ И СПОСОБЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

СУБЪЕКТОВ 

Обработка персональных данных осуществляться Оператором: 

• в целях оформления трудовых отношений; 

• в целях ведения кадрового и бухгалтерского учета; 

• в целях осуществления функций удостоверяющего центра; 

• в целях осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 

• иных целях, не противоречащих действующему законодательству Российской 

Федерации и подзаконным актам. 

Действие (операция) или совокупность действий (операций) по обработке 

персональных данных осуществляется Оператором путем автоматизированной и не 

автоматизированной обработки и включает в себя: 

• сбор; 

• запись; 

• систематизацию; 

• накопление; 

• хранение; 

• уточнение (обновление, изменение); 

• извлечение; 

• использование; 

• передачу (распространение, предоставление, доступ); 

• обезличивание; 
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• блокирование; 

• удаление и уничтожение. 

 

5. ПРИНЦИПЫ И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Обработка персональных данных осуществляться Оператором с соблюдением 

принципов и условий, предусмотренных Федеральным законом «О персональных 

данных», на законной и справедливой основе. 

При обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных 

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

целям обработки персональных данных.  

Оператор исходит из того, что Субъект персональных данных предоставляет 

достоверные, актуальные и достаточные персональные данные. Оператор принимает 

необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению 

неполных или неточных данных.  

Получение Оператором персональных данных осуществляется в устной, 

письменной форме, путем предоставления документов (в т.ч. их копий), содержащих 

персональные данные, в электронной форме посредством информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет».  

В случае недееспособности Субъекта персональных данных согласие на 

обработку его персональных данных дает законный представитель Субъекта 

персональных данных. В таком случае полномочия данного представителя на дачу 

согласия от имени Субъекта персональных данных проверяются Оператором. 

Персональные данные могут быть получены Оператором от лица, не 

являющегося Субъектом персональных данных, при условии предоставления 

Оператору подтверждения наличия оснований, указанных в Федеральном законе  

«О персональных данных». 

Согласие Субъекта персональных данных предоставляется Оператору в любой 

позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено 

федеральным законом.  

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано Субъектом 

персональных данных. В случае отзыва Субъектом персональных данных согласия на 

обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных без согласия Субъекта персональных данных при наличии 

оснований, указанных в Федеральном законе «О персональных данных». 
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Согласие в письменной форме Субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных включает в себя, в частности: 

– фамилию, имя, отчество, адрес Субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

– фамилию, имя, отчество, адрес представителя Субъекта персональных данных, 

номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности 

или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при 

получении согласия от представителя Субъекта персональных данных); 

– наименование или фамилию, имя, отчество и адрес Оператора, получающего 

согласие Субъекта персональных данных; 

– цель обработки персональных данных; 

– перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие Субъекта 

персональных данных; 

– наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка 

будет поручена такому лицу; 

– перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки 

персональных данных; 

– срок, в течение которого действует согласие Субъекта персональных данных, а 

также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

– собственноручную подпись Субъекта персональных данных. Равнозначным 

содержащему собственноручную подпись Субъекта персональных данных 

согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в 

форме электронного документа, подписанного в соответствии с Федеральным 

законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Обработка иных категорий персональных данных допускается в следующих 

случаях: 

• обработка персональных данных осуществляется с согласия Субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных; 

• обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных международным договором Российской Федерации или 
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законом, для осуществления и выполнения, возложенных законодательством 

Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и обязанностей; 

• обработка персональных данных осуществляется в связи с участием лица в 

конституционном, гражданском, административном, уголовном 

судопроизводстве, судопроизводстве в арбитражных судах; 

• обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, 

акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном 

производстве; 

• 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; 

• обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов Субъекта персональных данных, если 

получение согласия Субъекта персональных данных невозможно; 

• 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; 

• осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга 

лиц к которым предоставлен Субъектом персональных данных либо по его 

просьбе (далее – персональные данные, сделанные общедоступными Субъектом 

персональных данных); 

• осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию 

или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

Обработка специальных категорий персональных данных и биометрических 

персональных данных, допускается в случаях установленных Федеральным законом 

«О персональных данных». 

Хранение персональных данных осуществляется 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, договором, стороной которого, 
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выгодоприобретателем или поручителем по которому является Субъект 

персональных данных. 

Передача персональных данных третьим лицам допускается с письменного 

согласия Субъектов персональных данных, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью Субъектов 

персональных данных, а также в иных случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации. 

Базы данных Оператора, содержащие персональные данные Субъектов 

персональных данных, находятся на территории Российской Федерации. 

Условием прекращения обработки персональных данных может являться 

достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия 

согласия или отзыв согласия Субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных, а также выявление неправомерной обработки персональных 

данных. После прекращения обработки, обрабатываемые персональные данные 

подлежат обезличиванию, удалению и уничтожению. 

 

6. КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Оператор осуществляет обработку персональных данных следующих категорий 

Субъектов персональных данных. 

• Соискателей работы – лиц, разместивших или предоставивших свое резюме 

(кандидаты на замещение вакантных должностей); 

• Работников – лиц, состоящих (состоявших) в трудовых отношениях с 

Оператором; 

• Клиентов – лиц, интересующихся и/или принимаемых участие в 

осуществляемой Оператором уставной деятельности или в бизнес-процессах, в 

том числе намеривающихся стать контрагентом Оператора; 

• Контрагентов – лиц, состоящих в договорных отношениях с Оператором; 

• Посетителей – лиц, являющихся посетителями Оператора и участниками 

мероприятий, проводимых Оператором, представителями/работниками клиентов 

и/контрагентов Оператора (юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей), представителями (должностными лицами) 

государственных, муниципальных органов законодательной, исполнительной 

и судебной власти и управления, представители общественных организаций, 
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коммерческих и некоммерческих организаций и иных объединений (в т.ч. 

иностранных); 

• Пользователей сайта Оператора – лиц, пользующиеся формой обратной связи на 

сайте www.astral.ru или посетивших данный сайт. 

• Третьих лиц – лиц, являющихся членами семьи Работников; лиц, являющиеся 

законными представителями или наследниками Субъекта персональных данных; 

лиц принимаемых участие в создании и финансово-хозяйственной деятельности 

Оператора, (учредителей, акционеров, членов органов управления и контроля, 

бенефициаров и т.п.); лиц, письменно обратившихся к оператору с 

уведомлениями, заявлениями, предложениями, запросами, возражениями, 

претензиями, жалобами и т.п., содержащими персональные данные; 

• Иных Субъектов персональных данных – лиц, которые не вошли в 

вышеперечисленные категории и обработка персональных данных которых не 

противоречит законодательству Российской Федерации. 

 

7. СОСТАВ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

В состав обрабатываемых персональных данных входят: 

• фамилия, имя, отчество; 

• пол; 

• гражданство; 

• дата и место рождения; 

• место регистрации; 

• паспортные данные (реквизиты документа); 

• номер страхового свидетельства; 

• ИНН; 

• семейное положение; 

• контактная информация; 

• данные о военной обязанности (реквизиты документа); 

• данные о членах семьи (степень родства, Ф.И.О., год рождения, паспортные 

данные (реквизиты документа), включая прописку и место рождения); 

• данные трудовой деятельности, в том числе текущей (место работы, 

подразделение, должность, реквизиты документа, дата начала трудовой 
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деятельности, кадровые перемещения, оклады и их изменения, сведения о 

поощрениях, данные о повышении квалификации и т.п.); 

• фото;

• сведения о расчетном счете в банке;

• правовой статус;

• данные об образовании (реквизиты документа, год окончания, наименование

учебного заведения, квалификация, специальность);

• данные о приобретенных специальностях, повышении квалификации, в том

числе реквизиты документа;

• знание иностранных языков;

• данные о приобретенных специальностях;

• стандартные данные об идентификации Субъекта персональных данных (далее -

пользователя (посетителя Сайта Оператора) и настройках, автоматически

получаемые http-сервером при доступе к Интернет-ресурсам/сервисы, данные

электронных форм, заполняемых и направляемых Оператору по инициативе

пользователей при регистрации и использовании соответствующих Интернет-

ресурсов/сервисов, IP-адрес, данные файлов cookie, информация о браузере (или

иной программе, с помощью которой осуществляется доступ к сайту Оператора),

технические характеристики оборудования и программного обеспечения, дата и

время доступа к сайту Оператора, адреса запрашиваемых страниц и иная

подобная информация;

• иные персональные данные, непосредственно необходимые для достижения

конкретных, заранее определенных и законных целей.

8. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

Субъект персональных данных имеет право:

• Обращаться к оператору, либо предоставлять запрос на получение информацию,

касающуюся обработки его персональных данных (за исключением случаев,

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации), в

том числе содержащую:

– подтверждение факта обработки персональных данных Оператором;

– правовые основания и цели обработки персональных данных;

– цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;
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– 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 Федеральным законом «О персональных данных»; 

– 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 Федеральным законом «О персональных 

данных» или другими федеральными законами. 

• Требовать от Оператора уточнения его персональных данных, их блокирования 

или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки; 

• Отзывать ранее данное Оператору согласие на обработку персональных данных; 

• Обжаловать действий или бездействия Оператора в уполномоченный орган по 

защите прав Субъектов персональных данных или в судебном порядке; 

• Защищать свои права и законные интересы в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации; 

• Пользоваться иными правами, которые предусмотрены действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

Субъект персональных данных обязан: 

• Сообщать достоверные, точные, достаточные и актуальные персональные 

данные, предоставлять документы, содержащие такие персональные данные, 

необходимые для заявленной цели обработки; 
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• Сообщать Оператору об уточнении своих персональных данных в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточным; 

• Исполнять иные обязанности, которые предусмотрены действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

Оператор имеет право: 

• Получать от Субъекта персональных данных его персональные данные, 

документы, содержащие такие данные и согласие на обработку персональных 

данных (а в случае его недееспособности от законного представителя Субъекта 

персональных данных, в случае его смерти от наследников субъекта 

персональных данных, если оно не было дано субъектом персональных данных 

при его жизни, в случае наличия оснований, предусмотренных Федеральным 

законом «О персональных данных» от лица, не являющегося Субъектом 

персональных данных); 

• Осуществлять обработку предоставленных персональных данных Субъекта 

персональных данных; 

• Поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия Субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на 

основании заключаемого с этим лицом договора; 

• Пользоваться иными правами, которые предусмотрены действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

Оператор обязан: 

• Осуществлять обработку полученных персональных данных Субъекта 

персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона  

«О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 

правовыми актами; 

• Не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без 

согласия Субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральным законом; 

• Сообщать по запросу Субъекту персональных данных или его законному 

представителю информацию, касающуюся обработки его персональных данных 

(либо предусмотренный Федеральным законом «О персональных данных», 

обоснованный отказ в выполнении повторного запроса предоставления такой 
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информации, не соответствующего требованиям Федерального закона  

«О персональных данных»), а также предоставить безвозмездно возможность 

ознакомления с этими персональными данными при обращении Субъекта 

персональных данных или его законного представителя; 

• Разъяснять Субъекту персональных данных порядок принятия решения на 

основании исключительно автоматизированной обработки его персональных 

данных и возможные юридические последствия такого решения, предоставить 

возможность заявить возражение против такого решения, рассматривать 

заявленное возражение, а также разъяснять порядок защиты Субъектом 

персональных данных своих прав и законных интересов; 

• Предоставлять в случаях предусмотренных Федеральным законом  

«О персональных данных» Субъекту персональных данных до начала обработки 

персональных данных полученных не от Субъекта персональных данных 

следующую информацию: 

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

представителя; 

– цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

– предполагаемые пользователи персональных данных; 

– установленные Федеральным законом «О персональных данных» права 

Субъекта персональных данных; 

– источник получения персональных данных. 

• Принимать меры, направленные на обеспечение выполнения Оператором 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных 

данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами; 

• Принимать меры по обеспечению безопасности персональных данных при их 

обработке, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» 

и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами; 

• Реагировать в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» 

на поступившие обращения Субъекта персональных данных либо на полученные 

запросы Субъекта персональных данных или его представителя, а также 

уполномоченного органа по защите прав Субъектов персональных данных; 

• Устранять нарушения законодательства, допущенные при обработке 

персональных данных; 
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• Уточнять, блокировать и уничтожать персональные данные в установленных 

Федеральным законом «О персональных данных» случаях; 

• Исполнять иные обязанности, которые предусмотрены действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

9. МЕРЫ В ОБЛАСТИ ОБРАБОТКИ И ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ 

Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом  

«О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 

правовыми актами, если иное не предусмотрено Федеральным законом  

«О персональных данных» или другими федеральными законами. Состав и перечень 

мер, Оператор определяет самостоятельно. 

К таким мерам, в частности могут относиться: 

• назначение Оператором ответственного за организацию обработки 

персональных данных; 

• издание Оператором документов, определяющих политику Оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих 

процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 

нарушений; 

• применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных в соответствии с Федеральным законом  

«О персональных данных»; 

• осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных Федеральному закону «О персональных данных» и 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к 

защите персональных данных, политике Оператора в отношении обработки 

персональных данных, локальным актам Оператора; 

• оценка вреда, который может быть причинен Субъектам персональных данных в 

случае нарушения Федеральным законом «О персональных данных», 

соотношение указанного вреда и принимаемых Оператором мер, направленных 
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на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным 

законом «О персональных данных»; 

• ознакомление работников Оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите 

персональных данных, документами, определяющими политику Оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам 

обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников. 

Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их принятие 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. 

Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности: 

• определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

• применением организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к 

защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные 

Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных 

данных; 

• применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки 

соответствия средств защиты информации; 

• оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы 

персональных данных; 

• учетом машинных носителей персональных данных; 

• обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием мер; 

• восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 
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• установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением 

регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в 

информационной системе персональных данных; 

• контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 

персональных данных и уровня защищенности информационных систем 

персональных данных. 

Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации, осуществляется таким образом, что бы в отношении каждой 

категории персональных данных можно определить места хранения персональных 

данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих 

обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. Обеспечено 

раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка 

которых осуществляется в различных целях. При хранении материальных носителей 

соблюдаются условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и 

исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для 

обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, 

ответственных за реализацию указанных мер, установлен Оператором 

самостоятельно. 

 

10. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ 

АВТОМАТИЗАЦИИ 

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, обособляются от иной информации, в частности путем 

фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее – 

материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели, обработки 

которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой 

категории персональных данных используется отдельный материальный носитель. 

Сотрудники Оператора, осуществляющие обработку персональных данных без 

использования средств автоматизации (в том числе лица, осуществляющие такую 



19 

обработку по договору с Оператором), проинформированы о факте обработки ими 

персональных данных, обработка которых осуществляется Оператором без 

использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных 

данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, 

установленных нормативными правовыми актами федеральных органов 

исполнительной власти, органов исполнительной власти Субъектов Российской 

Федерации, а также локальными правовыми актами Оператора. 

При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовая 

форма), соблюдаются следующие условия: 

• типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, 

карточки, реестры и журналы) содержат сведения о цели обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, имя (наименование) и адрес Оператора, фамилию, имя, отчество 

и адрес Субъекта персональных данных, источник получения персональных 

данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с 

персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, 

общее описание используемых Оператором способов обработки персональных 

данных; 

• типовая форма предусматривает поле, в котором Субъект персональных данных 

может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, 

осуществляемую без использования средств автоматизации, – при 

необходимости получения письменного согласия на обработку персональных 

данных; 

• типовая форма составлена таким образом, чтобы каждый из Субъектов 

персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность 

ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, 

не нарушая прав и законных интересов иных Субъектов персональных данных; 

• типовая форма исключает объединение полей, предназначенных для внесения 

персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, 

необходимые для пропуска Субъекта персональных данных на территорию, на 

которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, соблюдаются 

следующие условия: 
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• необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) предусмотрена актом 

Оператора, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и 

состав информации, запрашиваемой у Субъектов персональных данных, 

перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным 

носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), 

сроки обработки персональных данных, а также сведения о порядке пропуска 

Субъекта персональных данных на территорию, на которой находится Оператор, 

без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных Субъектом 

персональных данных; 

• копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не 

допускается; 

• персональные данные каждого Субъекта персональных данных могут заноситься 

в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска 

Субъекта персональных данных на территорию, на которой находится Оператор. 

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных 

на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет 

осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных 

на том же носителе персональных данных, принимаются меры по обеспечению 

раздельной обработки персональных данных, в частности: 

• при необходимости использования или распространения определенных 

персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном 

носителе других персональных данных осуществляется копирование 

персональных данных, подлежащих распространению или использованию, 

способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не 

подлежащих распространению и использованию, и используется 

(распространяется) копия персональных данных; 

• при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных 

уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным 

копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, 

способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, 

подлежащих уничтожению или блокированию. 

Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, производится способом, исключающим 
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дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности 

обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, 

вымарывание). 

Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или 

изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается 

техническими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же 

материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем 

изготовления нового материального носителя с уточненными персональными 

данными. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Локальные акты по вопросам обработки персональных данных, а также 

локальные акты, устанавливающие процедуры, направленные на предотвращение и 

выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение 

последствий таких нарушений, разработаны Оператором с учетом положений 

Политики и действующего законодательства Российской Федерации. 

Политика в настоящей редакции вступает в силу с момента ее утверждения и 

действует до момента ее отмены или замены новой редакцией. Изменения в Политику 

вносятся Оператором в одностороннем порядке без осуществления каких-либо 

уведомлений. При внесении изменений в заголовке Политики указывается дата 

последнего обновления редакции. Новая редакция Политики вступает в силу с 

момента ее утверждения, если иное не предусмотрено новой редакцией Политики. 

Политика распространяется на все персональные данные, обрабатываемые 

Оператором, а также на все процессы Оператора, в которых осуществляется 

обработка персональных данных Субъектов персональных данных. 

Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона  

«О персональных данных», несут предусмотренную законодательством Российской 

Федерации ответственность. 

К отношениям непосредственно не урегулированным настоящей Политикой, 

применяются нормы действующего законодательства Российской Федерации. 
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