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Политика обработки персональных данных в ООО «РИЦ». 

 

Введение 

 

Настоящая Политика обработки персональных данных в ООО «РИЦ» (далее 

Политика) разработана в соответствии с требованиями нормативно-правовых 

актов Российской Федерации, регулирующих отношения, связанные с 

обработкой персональных данных (далее ПДн). Политика определяет 

принципы сбора, обработки, хранения, передачи и защиты ПДН физических 

лиц (далее субъекты ПДН), реализуемые в ООО «РИЦ» (далее Компания), и 

утверждена приказом руководителя общества.  

Действие настоящей Политики распространяется на все процессы по сбору, 

записи, систематизации, накоплению, хранению, уточнению (обновлению, 

изменению), извлечению, использованию, передаче (распространению, 

предоставлению, доступу), блокированию, удалению, уничтожению ПДн, 

осуществляемых как с использованием средств автоматизации, так и без 

использования таких средств. 

Настоящая Политика обработки персональных данных в ООО «РИЦ» (далее 

Политика) разработана в соответствии с требованиями нормативно-правовых 

актов Российской Федерации, регулирующих отношения, связанные с 

обработкой персональных данных (далее ПДН). Политика определяет 

основные принципы сбора, обработки, хранения, уничтожения, передачи и 

защиты ПДН физических лиц (далее субъекты ПДН). 

Основные положения, изложенные в настоящей Политике, 

регламентированы в других внутренних документах ООО «РИЦ», 

регулирующих отдельные процессы управления ПДН. 

 

Правовые основы обработки ПДн. 

При определении политики в области обработки ПДН использовались 

положения и требования следующих нормативно-правовых и иных 

документов: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 
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- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

- Устав ООО «РИЦ»; 

 

а также другие нормативно-правовые акты:  

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008г. 

№687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012г. № 

1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; 

- Постановление Правительства от 06.07.2008 №512 «Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных» и др.  

 

В целях реализации положений Политики в ООО «РИЦ» разработаны и 

утверждены соответствующие локальные нормативные акты и иные 

документы, в том числе: 

- Положение об обработке персональных данных в ООО «РИЦ»; 

- Должностная инструкция ответственного за организацию обработки 

персональных данных; 

- Перечень ПДн, обрабатываемых в ООО «РИЦ»; 

- Перечень информационных систем персональных данных; 

- Перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление 

обработки ПДн, либо осуществление доступа к ПДн, и перечень должностей, 

ответственных за обезличивание; 

- Инструкция по организации парольной защиты ИС обработки ПДн; 

- Инструкция по организации антивирусной защиты в ИС ПДн; 

- перечень мест хранения материальных носителей ПДн; перечень 

ответственных лиц за их хранение ПДн; 

- Порядок доступа в помещения ООО «РИЦ»; 

- Порядок учета машинных носителей и технических средств, 

предназначенных для работы в ООО «РИЦ»; 

- Положение об особенностях обработки ПДн, осуществляемой без 

использования средств автоматизации; 

- правила осуществления внутреннего контроля в сфере обработки ПДн в 

ООО «РИЦ»; 

- правила работы с обращениями субъектов ПДн и правила их рассмотрения; 

- правила обработки ПДн соискателей на замещение вакантных должностей;  

- правила оценки вреда, который может быть причинен субъектам ПДн; 

- порядок уничтожения/ обезличивания документов, содержащих ПДн.  

- типовое согласие на обработку персональных данных, типовое соглашение 

о неразглашении персональных данных и др.  
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Принципы и цели обработки ПД в ООО «РИЦ» 

Обработка ПД осуществляется на основе следующих принципов: 

1. Обработка персональных данных осуществляется на законной и 

справедливой основе. 

2. Обработка персональных данных ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается 

обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных. 

3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между 

собой. 

4. Обрабатывается только персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки. 

5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных 

соответствуют заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные 

данные не являются избыточными по отношению к заявленным целям их 

обработки. 

6. При обработке персональных данных обеспечивается точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и 

актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 

Принимаются необходимые меры либо обеспечивать их принятие по 

удалению или уточнению неполных или неточных данных. 

7. 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, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных. Обрабатываемые персональные уничтожаются по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в 

достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

  

Персональные данные обрабатываются в ООО «РИЦ» в целях: 

осуществления деятельности по аренде и управлению собственным или 

арендованным нежилым недвижимым имуществом и иных дополнительных 

видов деятельности, с целью реализации трудовых отношений, замещения 

должностей, организации дополнительного профессионального образования, 

оплаты труда, оплаты листков нетрудоспособности, передачи персональных 

данных работников внебюджетным фондам, налоговым органам; передачи 

персональных данных работника кредитным организациям, открывающим и 

обслуживающим платежные карты для начисления заработной платы; работы 

для начисления заработной платы.  

 

Категории лиц, персональные данные которых обрабатываются. 
В ООО РИЦ обрабатываются персональные данные работников, соискателей, 

заявителей, контрагентов.  



4 

Перечень персональных данных, обрабатываемых в ООО «РИЦ» 

Перечень персональных данных, обрабатываемых в ООО «РИЦ», 

определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и локальными нормативными актами ООО «РИЦ» с учетом целей обработки 

персональных данных. 

 

Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, интимной жизни, в ООО «РИЦ» 

не осуществляется. 

Обработка биометрических персональных данных в ООО «РИЦ» не 

осуществляется.  

  

Перечень действий с персональными данными и способы их обработки 
ООО «РИЦ» осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 

передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, 

удаление и уничтожение персональных данных. 

Обработка персональных данных в ООО «РИЦ» осуществляется 

следующими способами: 

- неавтоматизированная обработка персональных данных; 

- автоматизированная обработка персональных данных с передачей 

полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям 

общего пользования с использованием сертифицированных средств 

криптозащиты или без таковой; 

- смешанная обработка персональных данных. 

Трансграничная передача персональных данных не осуществляется. 

 

Условия обработки персональных данных 
-  Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением 

принципов и правил, предусмотренных действующими нормативно-

правовыми актами: 

-  обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. 

-  обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, для 

осуществления и выполнения возложенных законодательством полномочий и 

обязанностей; 

-  должностные 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. 
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Меры, принимаемые ООО «РИЦ» для обеспечения выполнения 

обязанностей оператора при обработке персональных данных:  

 

ООО «РИЦ» при обработке персональных данных принимает следующие 

меры по защите персональных данных: 

-  назначено лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных в ООО «РИЦ»; 

-  приняты локальные нормативные акты и иные документов в области 

обработки и защиты персональных данных; 

- ведется учет машинных носителей персональных данных; 

- осуществляется контроль за применяемыми мерами по обеспечению 

защиты персональных данных; 

- персональные данные доступны лишь для строго определенных 

сотрудников; 

- хранение сведений (базы данных) организовано на электронных носителях с 

паролем, на бумажных носителях – в сейфе.  

Средства обеспечения безопасности: пароли, разграничение доступа, 

использование средств антивирусной защиты.  

 

Другие меры:  

- получены согласия субъектов персональных данных на обработку их 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

- обособлены персональные данные, обрабатываемые без использования 

средств автоматизации, от иной информации; 

- обеспечено раздельное хранение персональных данных и их материальных 

носителей, обработка которых осуществляется в разных целях и которые 

содержат разные категории персональных данных; 

- установлен запрет на передачу персональных данных по открытым каналам 

связи, вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны и сетям 

Интернет без применения установленных ООО «РИЦ» мер по обеспечению 

безопасности персональных данных (за исключением общедоступных и (или) 

обезличенных персональных данных); 

- хранение материальных носителей персональных данных осуществляется с 

соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персональных данных 

и исключающих несанкционированный доступ к ним; 

- осуществляется 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 Политики; 

- 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 ООО «РИЦ», 

регламентирующими вопросы обеспечения безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных. 

  

Организация доступа субъектов персональных данных к своим 

персональным данным 
ООО «РИЦ» обеспечивает доступ субъектов персональных данных к 

принадлежащим им ПДн. Для получения такого доступа субъекту 

персональных данных необходимо направить в Компанию письменный 

запрос. ООО «РИЦ» осуществляет предоставление персональных данных 

обратившегося субъекта в доступной для субъекта форме, и с обеспечением 

отсутствия в них ПД, относящихся к другим субъектам. 

В соответствии с законом №152-ФЗ «О персональных данных» субъект ПДн 

имеет право: 

-  подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

-  правовые основания и цели обработки персональных данных; 

-  цели и применяемые оператором способы 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 Федеральным законом «О персональных 

данных» или другими федеральными законами. 

  

 


