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ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

ИСПДн Информационная  система  персональных
данных

Оператор 
ПДн (Оператор) АО «Олимп»

ПДн Персональные данные

Регулятор РКН, ФСБ, ФСТЭК

Роскомнадзор
(РКН)

Федеральная  служба  по  надзору  в  сфере
связи, информационных технологий 
и  массовых коммуникаций

РФ Российская Федерация

ФЗ Федеральный закон

ФСБ Федеральная  служба  безопасности
Российской Федерации

ФСТЭК России Федеральная служба по техническому 
и  экспортному  контролю  Российской
Федерации
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ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

В настоящем документе применяют следующие термины 
  с  соответствующими определениями:

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка
персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

- блокирование  персональных  данных  -  временное  прекращение
обработки персональных данных (за исключением случаев,
 если обработка необходима для уточнения персональных данных);

- выгодоприобретатель  - физическое  лицо - получатель денег;

- законные интересы –    не закрепленные в законодательстве 
(в  отличие  от  субъективных  прав)  потребности   граждан,
государственных, общественных, коммерческих и иных организаций
в пользовании конкретными социальными благами, гарантированные
возможностью юридической (в том числе судебной)  защиты;

- запрос -  (1) официальное обращение Регулятора с требованиями 
к  Оператору  ПДн  о  предоставлении  информации  (сведений,
объяснений и т.п.) о порядке обработки персональных данных; 
(2) письменное обращение  Субъекта ПДн или его представителя 
к Оператору ПДн на получение информации, касающейся обработки
его ПДн;

- мера  защиты  -  сложившаяся  практика,  процедура  или  механизм
обработки риска;

- меры защиты информации -  совокупность действий, направленных
на  разработку  и/или  практическое  применение  способов  и  средств
обеспечения информационной безопасности;

- неопределенный  круг  лиц -   значительное  число
неперсонифицированных  физических лиц, для которых установление
точного  их  количества  не  является  необходимым,  объединенных
однородными правами,  свободам и общими законными интересами;

- носитель информации  - материальный объект или среда, способные
достаточно длительное время сохранять в своей структуре занесённую
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в/на  него  информацию;  или  способные  осуществлять
передачу (транспортировку, перемещение) информации;

- информационная  система  персональных  данных  - совокупность
содержащихся в базах данных персональных данных 
и обеспечивающих их обработку информационных технологий 
и технических средств;

- обезличивание  персональных  данных  - действия,  в  результате
которых становится невозможным без использования дополнительной
информации  определить  принадлежность  персональных  данных
конкретному субъекту персональных данных;

- 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;

- обращение  - просьба  Субъекта  ПДн  или  его  представителя,
адресованная Оператору ПДн на  получение информации, касающейся
обработки его ПДн; 

- оператор ПДн (оператор) - государственный орган, муниципальный
орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно 
или совместно с другими лицами организующие 
и (или) осуществляющие обработку персональных данных, 
а также определяющие цели обработки персональных данных, состав
персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции),
совершаемые с персональными данными;

- организационные меры защиты информации -  меры обеспечения
информационной  безопасности,  предусматривающие  установление
временных,  территориальных,  пространственных,  правовых,
методических  и  иных  ограничений  на  условия  использования
и режимы работы объекта информатизации;
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- персональные данные - любая  информация,  относящаяся  к  прямо
или косвенно определенному или определяемому физическому лицу
(субъекту персональных данных);

- правовые  меры  защиты  информации  - защита  информации,
включающая  в  себя  применение  законодательных  и  нормативных
правовых документов (актов), регулирующих отношения субъектов 
по защите информации, а также надзор и контроль за их исполнением;

- предоставление персональных данных - действия, направленные 
на раскрытие персональных данных определенному лицу 
или определенному кругу лиц;

- распространение персональных данных - действия,  направленные
на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

- субъект  ПДн  (субъект)  - физическое  лицо,  к  которому  относятся
персональные данные;

- технические  меры  защиты  информации  - обеспечение
безопасности информации (данных) некриптографическими методами
с применением технических, программных и программно-технических
средств;

- трансграничная  передача  персональных  данных  - передача
персональных  данных  на  территорию  иностранного  государства
органу власти иностранного государства, иностранному физическому
лицу или иностранному юридическому лицу;

- уведомление - официальный документ  на бумажном носителе 
(или  в  форме  электронного  документа),  подписанный
уполномоченным лицом  Оператора ПДн, свидетельствующий 
об  обработке  (о  намерении  осуществлять  обработку)  ПДн,
направляемый в территориальный орган Федеральной службы 
по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых
коммуникаций (Роскомнадзор);

- 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.
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1. Общие положения.

1.1 Настоящее Положение устанавливает порядок  и условия обработки
персональных данных работников в АО «Олимп».

1.2 Основанием  для  разработки  настоящего  Положения  являются
следующие нормативные документы: 

 Конституция РФ;
 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
 Гражданский кодекс РФ;
 Федеральный закон Российской Федерации  от 19.12.2005 № 160-ФЗ

«О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц
при автоматизированной обработке персональных данных»;

 Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных» (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009
N 266-ФЗ, от 27.12.2009 N 363-ФЗ от 25 июля 2011 г. N 261-ФЗ);

 Постановление  Правительства  Российской Федерации от  17.11.2007
№ 781  «Об  утверждении  Положения  об  обеспечении  безопасности
персональных данных при их обработке в информационных системах
персональных данных»;

 Постановление  Правительства  Российской Федерации от  15.09.2008
№  687  «Об  утверждении  Положения  об  особенностях  обработки
персональных  данных,  осуществляемой  без  использования  средств
автоматизации».

1.3 Целью настоящего Положения является регламентация в 
АО «Олимп» процесса обработки персональных данных  согласно нормам 
и  принципам  законодательства  Российской  Федерации  и  специальным
требованиям к обработке персональных данных в информационных системах.

1.4  Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми
работниками АО «Олимп», имеющими доступ к персональным данным.

1.5  Все работники АО «Олимп» должны быть ознакомлены с настоящим
Положением под роспись в Листе ознакомления (приложение 2).

1.6 Контроль  за  соблюдением  настоящего  Положения  осуществляет
Ответственный за организацию обработки персональных данных в АО «Олимп».

1.6.1 Ответственный  за  организацию  обработки  персональных  данных
назначается  приказом Генерального директора (приложение 3).

1.6.2  Ответственный  за  организацию  обработки  персональных  данных
подчиняется и подотчетен непосредственно исполнительному органу Общества
(Оператора ПДн).

1.6.3 Ответственный  за  организацию  обработки  персональных  данных,
в частности, обязан:

 осуществлять внутренний контроль за соблюдением Оператором 
и его работниками требований Федерального закона от 27.07.2006 г.
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№ 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе требований 
по защите персональных данных;

 доводить  до  сведения  работников  Оператора  положения
законодательства  Российской  Федерации  о  персональных  данных,
локальных  актов  по  вопросам  обработки  персональных  данных,
требований к защите персональных данных;

 организовывать прием и обработку обращений и запросов Субъектов
персональных данных или их представителей и (или)  осуществлять
контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.
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2. Цели, состав, способы и сроки обработки персональных данных.

2.1 Для  осуществления  и  выполнения  возложенных  законодательством
Российской  Федерации  функций,  полномочий  и  обязанностей  АО  «Олимп»
осуществляет  обработку  персональных  данных,  то  есть  является  Оператором
ПДн. 

2.2 Являясь Оператором ПДн, АО «Олимп» обрабатывает персональные
данные следующих категорий физических лиц - Субъектов персональных данных:

 постоянных работников;
 членов семьи  работников;
 уволенных работников.

2.3 Обработка персональных данных осуществляется Оператором 
для достижения конкретных и законных целей. 

2.3.1  Цели обработки персональных данных определены Оператором до
начала осуществления обработки на основании требований:  Трудового кодекса
РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ; Гражданского кодекса РФ; Налогового кодекса РФ
(часть первая - Федеральный закон от  31.07.1998г. №  146- ФЗ; часть вторая -
Федеральный закон от  05.08.2000г. №  117 – ФЗ);  Федерального закона от 24
июля 2009 г.  N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской
Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный
фонд  обязательного  медицинского  страхования  и  территориальные  фонды
обязательного медицинского страхования"; Федерального закона 
от 15 декабря 2001 г. N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании 
в Российской Федерации" и с учетом прав и законных интересов Оператора ПДн.

2.3.2 Целями обработки персональных данных работников  АО «Олимп»
являются:

 управление  персоналом  в  соответствии  с  требованиями  законов
и нормативных актов РФ;

 расчет заработной платы по любым видам начислений и удержаний,
ведение  налогового  учета  доходов  работников  и  формирование
отчетов для представления в различные контролирующие органы;

 ведение  бухгалтерского  учета  и  формирования  отчетов
для представления в различные контролирующие органы;

 формирование  приказов  и  распоряжений  в  системе
документационного обеспечения управления.

2.4 Для достижения заявленных целей Оператор осуществляет операции,
включающие:  сбор,  запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление),
удаление, уничтожение персональных данных.

2.5 Перечень  обрабатываемых  персональных  данных  определен
Оператором на основании целей обработки и приведен в  «Перечне персональных
данных,  обрабатываемых  в  АО  «Олимп»,   утвержденном  Генеральным
директором Общества (приложение 4).
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2.6 Обработка персональных данных осуществляется Оператором как 
с использованием средств автоматизации, так и  без использования таких средств.

2.7 Персональные  данные    с  использованием  средств  автоматизации
(средств  вычислительной  техники  (технических  средств)),  баз  данных
и информационных технологий  обрабатываются в информационных системах.

2.7.1 Для исключения возможности объединения баз данных, содержащих
персональные  данные,  обработка  которых  осуществляется  в  целях,
несовместимых между собой, Оператором выделены информационные системы
персональных данных (далее – ИСПДн).

2.7.2 Перечень ИС Оператором определен и зафиксирован в утвержденном
Генеральным  директором  документе  «Список  информационных  систем
АО «Олимп», в  которых обрабатываются персональные данные  (приложение 5). 

2.7.3  Перечень  информационных  систем,  ресурсов  и  их  владельцев
оформляется  в  виде  документа,  ответственным  за  ведение  которого  является
ИТ-подразделение.

2.8 Обработка  персональных  данных  осуществляется  Оператором
не  дольше,  чем  этого  требуют  цели  обработки  персональных  данных.
По  достижении  целей  обработки  или  в  случае  утраты  необходимости
в  достижении  этих  целей   обрабатываемые  персональные  данные  подлежат
уничтожению. 

2.9 Сроки хранения персональных данных определяются в соответствии с
требованиями  Трудового  кодекса  РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ,  Федерального
закона от 21.11.1996 N 129-ФЗ  "О бухгалтерском учете", Налогового кодекса  РФ
(часть первая - Федеральный закон от  31.07.1998г. №  146- ФЗ; часть вторая -
Федеральный  закон  от   05.08.2000г.  №   117  –  ФЗ);   «Перечня  типовых
управленческих  архивных документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 
с указанием сроков хранения» (Приложение к  приказу Министерства культуры
РФ от 25 августа 2010 г. N 558).

2.10 Обрабатываемые персональные данные должны быть достоверными,
их  объем  и  характер,  а  также  способы  обработки  должны  соответствовать
изначально заявленным целям при сборе персональных данных. Не допускается
обработка  персональных  данных,  избыточных  по отношению  к  заявленным
целям.
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3. Права субъекта персональных данных.

3.1 Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении
своих персональных данных и дает согласие на их обработку по своей воле 
и с учетом своих интересов.

3.2 Субъект персональных данных или его представитель дает  Согласие
на обработку персональных данных в любой, позволяющей подтвердить факт 
его получения, форме. 

3.2.1  В  случае  получения  согласия  на  обработку  персональных  данных
от  представителя  Субъекта  персональных  данных  полномочия  данного
представителя  на  дачу  согласия  от  имени  Субъекта  персональных  данных
проверяются Оператором.

3.2.2 В случае недееспособности Субъекта персональных данных согласие
на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта
персональных данных.

3.2.3 В  случае  смерти  Субъекта  персональных  данных  согласие
на обработку его персональных данных дают наследники субъекта персональных
данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных 
при его жизни.

3.2.4 В  случаях,  предусмотренных  федеральным  законом,  обработка
персональных  данных  осуществляется  только  с  согласия  в  письменной  форме
Субъекта персональных данных.

3.2.5 Согласие  в  письменной  форме  субъекта  персональных  данных  на
обработку его персональных данных должно включать 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   и  адрес  оператора,  получающего  согласие  субъекта
персональных данных;

 цель обработки персональных данных;
 перечень  персональных  данных,  на  обработку  которых  дается

согласие субъекта персональных данных;
 наименование  юридического  лица,  осуществляющего  обработку

персональных данных по поручению оператора, если обработка будет
поручена такому лицу;
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 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;

 подпись субъекта персональных данных (приложения 6а-6б).
Процедура оформления согласия регламентирована  п.5.1 настоящего Положения.

3.2.6 Равнозначным  содержащему  собственноручную  подпись  субъекта
персональных  данных  согласию  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе
признается согласие в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.7 Субъект  персональных  данных  может  отозвать  Согласие
на  обработку  (приложение  7).  Процедура  отзыва  согласия  регламентирована
разделом 8 настоящего Положения. 

3.3 Субъект  персональных  данных  имеет  право  на  доступ  к  своим
персональным данным.

3.3.1 Субъект  персональных  данных  имеет  право  на  получение
информации, касающейся обработки его персональных данных (далее – сведения
о персональных данных), в том числе содержащей:

 наименование и место нахождения Оператора;
 подтверждение факта обработки персональных данных Оператором;
 правовые основания и цели обработки персональных данных;
 цели и применяемые Оператором способы обработки персональных

данных;
 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  Субъекту
персональных данных;

 источник получения персональных данных;
  сроки обработки персональных данных, в том числе 

сроки их хранения;
 порядок  осуществления  Субъектом  персональных  данных  прав,

предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года 
№152-ФЗ «О персональных данных»;

 информацию об осуществленной трансграничной передаче данных;
 наименование  и  адрес  лица,  осуществляющего  обработку

персональных  данных  по  поручению  оператора,  если  обработка
поручена или будет поручена такому лицу (приложение 9).

3.3.2  Сведения  о  персональных  данных  должны  быть  предоставлены
Субъекту  персональных  данных  Оператором  в  доступной  форме,  и  в  них
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не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам
персональных данных.

3.3.3 Сведения  о  персональных  данных  предоставляется  Субъекту
персональных данных или его представителю Оператором при обращении либо
при получении запроса Субъекта персональных данных или его представителя.
Запрос  должен  содержать:  номер  основного  документа,  удостоверяющего
личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате
выдачи  указанного  документа  и  выдавшем  его  органе,   сведения,
подтверждающие участие Субъекта персональных данных в отношениях 
с  оператором (номер  договора,  дата  заключения  договора,  условное  словесное
обозначение  и  (или)  иные  сведения),  либо  сведения,  иным  образом
подтверждающие  факт  обработки  персональных  данных  оператором,  подпись
субъекта  персональных  данных  или  его  представителя.  Запрос  может  быть
направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью 
в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  (форма  запроса
на предоставление сведений об Операторе приведена в приложении 8).

3.3.4  Субъект персональных данных вправе повторно обратиться 
к Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений
о персональных данных  не ранее чем через тридцать дней после первоначального
обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок
не  установлен  федеральным  законом,  принятым  в  соответствии  с  ним
нормативным  правовым  актом  или  договором,  стороной  которого  является
Субъект персональных данных.

3.3.5 Субъект  персональных  данных  вправе  повторно  обратиться
к Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений 
о персональных данных  до истечения срока, указанного в  п.  3.3.1 настоящего
Положения  в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные
данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме 
по  результатам  рассмотрения  первоначального  обращения.  Повторный  запрос
должен содержать обоснование направления повторного запроса.

3.3.6 Право Субъекта персональных данных на доступ к его персональным
данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, 
в том числе если:

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии 
с  законодательством  о  противодействии  легализации  (отмыванию)
доходов,  полученных  преступным  путем,  и  финансированию
терроризма;

 доступ субъекта персональных данных к его персональным данным
нарушает права и законные интересы третьих лиц.

3.4 Субъект  персональных  данных  вправе  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, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих
прав (приложения 10а-10б). Порядок предъявления требований Субъекта ПДн 
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и получения уведомлений на эти требования регламентирован разделами 6 и 8
настоящего Положения.

3.5 Если  Субъект  персональных  данных  считает,  что  Оператор
осуществляет  обработку  его  персональных  данных  с  нарушением  требований
Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»
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.

3.6 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.
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4. Обязанности оператора персональных данных.

4.1 Оператор обязан не раскрывать третьим лицам и не распространять
персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное 
не предусмотрено федеральным законом.

4.2 Оператор осуществляет обработку персональных данных с согласия
Субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

4.3 Оператор  обязан  предоставить  доказательство  получения  согласия
Субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, 
за исключением случаев: 

 обработка персональных данных необходима для достижения целей,
предусмотренных законом Российской Федерации 
или  для  осуществления  и  выполнения  возложенных
законодательством  Российской  Федерации  на  Оператора  функций,
полномочий и обязанностей;

 обработка  персональных  данных  необходима  для  исполнения
договора,  стороной  которого  либо  выгодоприобретателем
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;

 осуществляется  обработка  персональных  данных,  доступ
неограниченного  круга  лиц  к  которым  предоставлен  Субъектом
персональных  данных  либо  по  его  просьбе  (персональные  данные,
сделанные общедоступными Субъектом персональных данных);

 обработка  персональных  данных  необходима  для  исполнения
договора, стороной которого является Субъект персональных данных,
а  также  для  заключения  договора  по  инициативе  Субъекта
персональных данных;

 обработка персональных данных необходима для осуществления прав
и  законных  интересов  оператора  или  третьих  лиц   при  условии,
что при этом не нарушаются права и свободы Субъекта персональных
данных;

 осуществляется  обработка  персональных  данных,  подлежащих
опубликованию  или  обязательному  раскрытию  в  соответствии
с федеральным законом.

4.3.1Если  предоставление  персональных  данных  является  обязательным
в соответствии с федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту пер-
сональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональ-
ные данные. Разъяснение юридических последствий осуществляется Ответствен-
ным за организацию обработки персональных данных.

4.3.2Оператор  осуществляет  обработку   персональных  данных
без согласия Субъекта персональных данных на обработку его персональных дан-
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ных для достижения целей, предусмотренных:  Трудовым кодексом  РФ 
от 30.12.2001 № 197-ФЗ; Гражданским кодексом РФ;  Налоговым кодексом РФ
(часть первая - Федеральный закон от  31.07.1998г. №  146- ФЗ; часть вторая - Фе-
деральный закон от  05.08.2000г. №  117 – ФЗ);  Федеральным законом 
от 24 июля 2009 г. N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Россий-
ской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Феде-
ральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фон-
ды обязательного медицинского страхования"; Федеральным законом  
от 15 декабря 2001 г. N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании 
в Российской Федерации", и для осуществления и выполнения, возложенных за-
конодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий 
и обязанностей.

4.4 В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персо-
нальных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта
персональных данных (приложения 6а-6б). Процедура оформления согласия ре-
гламентирована  п.5.1 настоящего Положения.

4.4.1Согласие на обработку персональных данных может быть дано Субъ-
ектом персональных данных или его представителем. В случае получения согла-
сия на обработку персональных данных от представителя Субъекта персональных
данных полномочия данного представителя на дачу согласия                       от име -
ни Субъекта персональных данных должно быть проверено Оператором.

4.4.2Обработка персональных данных с согласия Субъектов персональных
данных  осуществляется  Оператором  в  ИСПДн  «Back  office»,  так  как   осуще-
ствляется  передача  персональных данных сторонним организациям (третьи ли-
цам).

4.5 Оператор обязан предоставить Субъекту персональных данных 
по его запросу или обращению информацию,  указанную в п.  3.3.1 настоящего
Положения.   

4.6 В случае предоставления Субъектом персональных данных 
или его представителем сведений, подтверждающих, что обрабатываемые персо-
нальные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор
в срок,  не превышающий семи рабочих дней (со дня предоставления таких сведе-
ний), обязан внести в них необходимые изменения. Процедура внесения измене-
ний в обрабатываемые ПДн регламентирована разделом 6 настоящего Положения.

4.7 О внесенных изменениях Оператор обязан уведомить Субъекта персо-
нальных данных или его  представителя, и принять разумные меры 
для  уведомления  третьих  лиц,  которым  персональные  данные  этого  Субъекта
были переданы (приложение 11а). Подготовка и направление уведомлений осуще-
ствляется Ответственным за организацию обработки персональных данных.

4.8 В случае предоставления Субъектом персональных данных 
или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные дан-
ные являются незаконно полученными или не являются необходимыми 
для заявленной цели обработки, Ответственный за организацию обработки персо-
нальных данных в срок,  не превышающий семи рабочих дней 



17

(со дня предоставления таких сведений), обязан организовать уничтожение таких
персональных данных. 

4.9 Об уничтожении персональных данных  Оператор обязан уведомить
Субъекта персональных данных или его  представителя и принять разумные меры
для  уведомления  третьих  лиц,  которым  персональные  данные  этого  Субъекта
были переданы (приложение 11б). Подготовка и направление уведомлений осу-
ществляется Ответственным за организацию обработки персональных данных.

4.10 Оператор при обработке персональных данных обязан принимать пра-
вовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных
от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, бло-
кирования,  копирования,  предоставления,  распространения  персональных  дан-
ных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных дан-
ных.

4.11 Оператор обязан, по запросу уполномоченного органа по защите прав
субъектов  персональных  данных,  представить  документы  и  локальные  акты,
и (или) иным образом подтвердить принятие следующих мер:

 назначение  ответственного за организацию обработки персональных
данных;

 издание документов, определяющих политику оператора в отношении
обработки  персональных  данных,  локальных  актов  по  вопросам
обработки персональных данных, 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;

 организацию  осуществления  внутреннего  контроля  и  (или)  аудита
соответствия обработки персональных данных Федеральному закону
от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «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;

 организацию процедур оценки вреда, который может быть причинен
субъектам  персональных  данных  в  случае  нарушения  требований
Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ 
«О персональных данных» с соотношением указанного вреда 
и принимаемых оператором мер;

 организацию  ознакомления  работников  оператора,  непосредственно
осуществляющих  обработку  персональных  данных,  с  положениями
законодательства Российской Федерации о персональных данных; 
с  требованиями  к  защите  персональных  данных,  документами,
определяющими  политику  оператора  в  отношении  обработки
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персональных  данных,  локальными  актами  по  вопросам  обработки
персональных данных; и (или) обучения указанных работников.

Подготовка и направление ответов на полученные запросы (уведомлений)
осуществляется Ответственным за организацию обработки персональных данных.

4.12 При обработке общедоступных ПДн обеспечение конфиденциально-
сти ПДн не требуется.

4.12.1 Оператор использует следующие информационные системы 
в рамках которых создаются общедоступные источники ПДн (справочники, ад-
ресные книги).

4.12.2 В общедоступные  источники  ПДн могут  быть  внесены такие
ПДн работников, как:

 фамилия, имя, отчество;
 должность;
 номер служебного телефона;
 имя учетной записи;
 подразделение;
 табельный номер;
 адрес электронной почты.
4.12.3  Включение ПДн в общедоступные источники ПДн производит-

ся с письменного согласия Субъекта ПДн. Форма согласия 
на включение ПДн в общедоступные  источники  (справочники, адресные книги)
приведена в приложении 12.

4.12.4  Согласие  на  включение  ПДн  в  общедоступные  источники
(справочники, адресные книги) оформляется в письменной форме в двух экзем-
плярах, один из которых предоставляется Субъекту, второй хранится 
у Оператора ПДн.

4.13 Оператор обязан предоставить безвозмездно Субъекту персональных
данных или его представителю возможность ознакомления с персональными дан-
ными, относящимися к этому субъекту персональных данных. Организация про-
цедуры ознакомления производится  Ответственным за организацию обработки
персональных данных.

4.14 Оператор до начала обработки персональных данных обязан уведо-
мить Уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о
своем  намерении  осуществлять  обработку  персональных  данных  (приложение
15). Порядок подготовки и направления уведомления регламентирован разделом 9
настоящего Положения.
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5. Сбор, обработка и хранение персональных данных.

5.1 Порядок получения (сбора) персональных данных.
5.1.1Обрабатываемые персональные данные Оператор получает:
 непосредственно у самого Субъекта персональных данных;
 от лица, не являющегося субъектом персональных данных. 

5.1.2При получении персональных данных от Субъекта персональных дан-
ных Оператор обязан получить письменное согласие Субъекта 
на  их  обработку.  Необходимость  получения  согласия  Субъекта  персональных
данных определена в п. 4.3 и п. 4.4 настоящего Положения.

5.1.3Согласие оформляется в письменной форме и хранится у Оператора.
5.1.4При получении персональных данных Оператор обязан предоставить

Субъекту персональных данных информацию,  указанную в п.  3.3.1 настоящего
Положения. Эта информация приведена в тексте Согласия.

5.1.5Персональные  данные  могут  быть  получены  Оператором  от  лица,
не являющегося субъектом персональных данных, при наличии следующих осно-
ваний:

 обработка персональных данных необходима для достижения целей,
предусмотренных законом Российской Федерации 
или,  для  осуществления  и  выполнения  возложенных
законодательством  Российской  Федерации  на  Оператора  функций,
полномочий и обязанностей;

 обработка  персональных  данных  необходима  для  исполнения
договора, стороной которого либо выгодоприобретателем 
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;

 осуществляется  обработка  персональных  данных,  доступ
неограниченного  круга  лиц  к  которым  предоставлен  субъектом
персональных  данных  либо  по  его  просьбе  (персональные  данные,
сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

 обработка персональных данных необходима для осуществления прав
и законных интересов Оператора или третьих лиц при условии, что
при  этом  не  нарушаются  права  и  свободы  субъекта  персональных
данных;

 осуществляется  обработка  персональных  данных,  подлежащих
опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии 
с федеральным законом.

5.1.5.1 Если персональные данные были получены не от Субъекта пер-
сональных данных, Оператор до начала обработки таких персональных данных
обязан предоставить Субъекту персональных данных следующую информацию:

 наименование и адрес Оператора или его представителя;
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 цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
 предполагаемые пользователи персональных данных;
 установленные Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ

«О персональных данных»  права Субъекта персональных данных;
 источник  получения  персональных  данных  (приложение  9).

Подготовка и направление уведомлений осуществляется Ответственным 
за организацию обработки персональных данных.

5.1.5.2 Оператор освобождается от обязанности предоставить Cубъекту
персональных данных сведения, предусмотренные п. 5.1.5.1 настоящего Положе-
ния, в следующих случаях:

 Субъект персональных данных уведомлен  Оператором 
об осуществлении обработки его персональных данных;

 персональные  данные  получены  Оператором  на  основании
федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной
которого либо выгодоприобретателем  по которому является Субъект
персональных данных;

 персональные  данные  сделаны  общедоступными  Субъектом
персональных данных или получены из общедоступного источника;

 предоставление  Cубъекту  персональных  данных  сведений,
предусмотренных п. 5.1.5.1 настоящего Положения, нарушает права 
и законные интересы третьих лиц.

5.1.5.3 Получение персональных данных не от Субъекта ПДн осуще-
ствляется по запросу у работника персональных данных членов его семьи. Так как
получение таких данных  осуществляется на основании  Трудового кодекса  РФ от
30.12.2001 № 197-ФЗ, то Оператор не обязан предоставлять Cубъекту персональ-
ных данных (члену семьи работника)  сведения, предусмотренные п. 5.1.5.1 насто-
ящего Положения. 

5.1.6  В  случае   отзыва  Субъектом  персональных  данных  согласия
на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку пер-
сональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии сле-
дующих оснований:

 обработка персональных данных необходима для достижения целей,
предусмотренных законом Российской Федерации 
или  для  осуществления  и  выполнения,  возложенных
законодательством  Российской  Федерации  на  Оператора  функций,
полномочий и обязанностей;

 осуществляется  обработка  персональных  данных,  доступ
неограниченного  круга  лиц  к  которым  предоставлен  субъектом
персональных  данных  либо  по  его  просьбе  (персональные  данные,
сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

 обработка  персональных  данных  необходима  для  исполнения
договора, стороной которого либо выгодоприобретателем 
по которому  является субъект персональных данных, а также 
для  заключения  договора  по  инициативе  субъекта  персональных
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данных  или  договора,  по  которому  субъект  персональных  данных
будет являться выгодоприобретателем;

 обработка персональных данных необходима для осуществления прав
и  законных  интересов  оператора  или  третьих  лиц  при  условии,
что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных
данных;

 осуществляется  обработка  персональных  данных,  подлежащих
опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии 
с федеральным законом.

5.2 Ввод персональных данных.
5.2.1Ввод персональных данных в системы обработки персональных дан-

ных  осуществляется  работником  Оператора,  имеющим  доступ  к  работе
с персональными данными  в соответствии с должностными обязанностями. 

5.2.2Ввод персональных данных осуществляется посредством использова-
ния экранных форм прикладного программного обеспечения.

5.2.3Работники, осуществляющие ввод и обработку данных, несут ответ-
ственность  за  точность,  достаточность,  а  в  необходимых  случаях
и актуальность персональных данных.

5.2.4При  работе  с  программными  средствами  информационных  систем
персональных данных запрещается демонстрация информации, отображаемой 
на экране монитора, посторонним лицам. 

5.3  Распространение и предоставление персональных данных.
5.3.1Оператор не осуществляет действий, направленных на раскрытие пер-

сональных данных неопределенному кругу лиц, т.е.  не осуществляет распростра-
нения персональных данных

5.3.2Оператор осуществляет действия, направленные на раскрытие персо-
нальных  данных определенному кругу  лиц,  т.е.   осуществляет  предоставление
персональных данных.

5.3.3При обработке персональных данных  Оператор  предоставляет пер-
сональные данные Субъектов в следующие  сторонние организации (определен-
ному кругу лиц):

 банки, оказывающие услуги банковского обслуживания;
 Федеральную налоговую службу РФ;
 Фонд Социального Страхования Российской Федерации;
 Пенсионный фонд Российской Федерации;
 в военные комиссариаты;
 в правоохранительные  органы и суды (по запросу).

5.3.3.1 Операторы обязаны не раскрывать третьим лицам 
и не распространять персональные данные без согласия Субъекта персональных
данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. Согласие  Субъекта
ПДн на передачу его  персональных данных третьим лицам включено в текст со-
гласия на обработку ПДн (приложения 6а-6б). 

5.4  Трансграничная передача персональных данных.
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5.4.1 Оператор  осуществляет передачу персональных данных на террито-
рию иностранных государств иностранному юридическому лицу, то есть  осуще-
ствляет  трансграничную передачу персональных данных.

5.4.2 Трансграничной передаче подлежат следующие персональные дан-
ные работников Оператора:

 фамилия, имя, отчество;
 паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);
 подразделение;
 должность.

5.4.3 Трансграничная передача персональных данных в аффилированные
организации в Турцию  осуществляется при обработке этих данных в информаци-
онных системах  «1С: Зарплата управление персоналом – Управление кадров» и
«1С: Документооборот».

5.4.4 До  начала  осуществления  трансграничной  передачи  персональных
данных Оператор обязан убедиться в том, что иностранными государствами, 
на территорию которых осуществляется передача персональных данных, обеспе-
чивается адекватная защита прав субъектов персональных данных.  Одним из кри-
териев оценки государства в данном аспекте может выступать факт ратификации
этим государством Конвенции «О защите прав физических лиц 
в отношении автоматизированной обработки данных личного характера» 
от 28 января 1981 г., ETS N 108  (письмо  Министерства связи и массовых комму-
никаций РФ от 13 мая 2009 г. N ДС-П11-2502 «Об осуществлении трансгранич-
ной передачи персональных данных»).  В число стран, подписавших 
и ратифицировавших указанную Конвенцию, входят Австрия, Азербайджан, Ал-
бания,  Андорра,  Армения,   Бельгия,  Болгария,  Босния  и  Герцеговина,  Бывшая
югославская Республика Македония,  Великобритания, Венгрия, Германия, Гре-
ция, Грузия, Дания,  Ирландия, Исландия, Испания, Италия, Кипр, Латвия, Литва,
Лихтенштейн, Люксембург, Мальта, Молдова, Монако,   Нидерланды, Норвегия,
Польша, Португалия, Россия,  Румыния, Сан-Марино, Сербия, Словакия, Слове-
ния, Турция, Украина, Финляндия, Франция, Хорватия, Черногория, Чешская Рес-
публика, Швейцария, Швеция, Эстония.  Адекватную защиту персональных дан-
ных, обеспечивают  страны, в которых действуют общенациональные норматив-
ные правовые акты в области защиты персональных данных и учреждены уполно-
моченные надзорные органы по защите прав субъектов персональных данных (ст.
25 Директивы 95/46/ЕС Европейского парламента и Совета Европейского Союза
от 24 октября 1995 года «О защите прав частных лиц применительно к обработке
персональных данных 
и о свободном движении таких данных»). В число таких стран входят   Аргентина,
Израиль, Канада, Южная Корея, Япония.

5.4.5 Трансграничная передача персональных данных на территории ино-
странных  государств,  не  обеспечивающих  адекватной  защиты  прав  субъектов
персональных данных, осуществляется только: в случае  наличия согласия 
в письменной форме Субъекта персональных данных на трансграничную переда-
чу его персональных данных; в случаях исполнения договора, стороной которого
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является Субъект персональных данных.  Согласие  Субъекта ПДн 
на трансграничную передачу его  персональных данных включено в текст согла-
сия на обработку ПДн. (приложения 6а – 6б).

5.5  Хранение персональных данных. 
5.5.1  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, договором, стороной которого, вы-
годоприобретателем по которому является субъект персональных данных. 

5.5.2  При  хранении  должны  соблюдаться  условия,  обеспечивающие
сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ
к ним. 

5.5.3  Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо
обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимо-
сти в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

5.5.4 Персональные данные Субъектов персональных данных могут хра-
ниться как на бумажных носителях, так и в электронном виде. 

5.5.5  Запись информации, содержащей персональные данные, разрешена
только на учтенные носители информации. Носители, вышедшие 
из употребления, должны уничтожаться с составлением соответствующего акта.

5.5.6 Документы, содержащие ПДн, подлежат хранению и уничтожению 
в порядке,  предусмотренном архивным законодательством Российской Федера-
ции. В частности, в соответствии с требованиями:

 приказа Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. N 558 
«Об  утверждении  Перечня  типовых  управленческих  архивных
документов, образующихся в процессе деятельности государственных
органов, органов местного самоуправления и организаций, 
с указанием сроков хранения»;

 Федерального закона от  21 ноября 1996 г. 
N 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» (ст.17);

 Налогового кодекса Российской Федерации (части первой от 31 июля
1998 г. N 146-ФЗ и части второй от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ). 

5.5.7  Уничтожение документов, содержащих персональные данные 
и подлежащих уничтожению по истечению срока хранения, производится 
в соответствии с процедурами документационного обеспечения управления.
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6. Уточнение, блокировка и уточнение, блокирование и
уничтожение персональных данных.

6.1 При  обработке  персональных  данных  Оператор  обязан  обеспечить
точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях 
и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 

6.2 Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать
их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.

6.3 Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению 
либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необ-
ходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным
законом.

6.3.1Блокирование  персональных  данных  –  это  временное  прекращение
обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необ-
ходима для уточнения персональных данных).

6.3.2Обезличивание персональных данных – это действия, в результате ко-
торых становится невозможным без использования дополнительной информации
определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персо-
нальных данных;

6.3.3Уничтожение персональных данных – это действия, в результате ко-
торых становится невозможным восстановить содержание персональных данных
в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых
уничтожаются материальные носители персональных данных. 

6.4 В случае достижения цели обработки ПДн Оператор обязан прекра-
тить обработку ПДн или обеспечить ее прекращение (если обработка ПДн осуще-
ствляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) 
и уничтожить ПДн или обеспечить их уничтожение (если обработка ПДн осуще-
ствляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в срок, 
не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки ПДн, если
иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем 
по которому является Субъект ПДн, либо если Оператор не вправе осуществлять
обработку  ПДн  без  согласия  Субъекта  персональных  данных  на  основаниях,
предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ 
«О персональных данных» или другими федеральными законами.

6.5 В случае отзыва Субъектом согласия на обработку его ПДн Оператор
обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки
(если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению
Оператора) и в случае, если сохранение ПДн более не требуется для целей обра-
ботки ПДн,  уничтожить ПДн или обеспечить их уничтожение (если обработка
ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в
срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва,
если  иное  не  предусмотрено  договором,  стороной  которого,  выгодоприобрета-
телем по которому является Субъект ПДн, либо если Оператор не вправе осуще-
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ствлять обработку ПДн без согласия Субъекта на основаниях, предусмотренных
Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ 
«О персональных данных» или другими федеральными законами.

6.6 В случае предоставления Субъектом ПДн или его представителем све-
дений, подтверждающих, что обрабатываемые ПДн являются неполными, неточ-
ными или неактуальными, Оператор в срок,  не превышающий семи рабочих дней
(со дня предоставления таких сведений), обязан внести в них необходимые изме-
нения. 

6.7 О внесенных изменениях Оператор обязан уведомить Субъекта ПДн
или его  представителя  и принять разумные меры для уведомления третьих лиц,
которым ПДн этого Субъекта были переданы (приложение 11а).

6.8 В случае выявления неточных персональных данных при обращении
Субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу 
или по запросу Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных
данных Оператор обязан осуществить блокирование персональных данных, отно-
сящихся к этому Субъекту персональных данных, или обеспечить 
их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим
лицом, действующим по поручению Оператора) с момента такого обращения 
или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персо-
нальных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных
данных или третьих лиц.

6.8.1В  случае  подтверждения  факта  неточности  персональных  данных
Оператор на основании сведений, представленных Субъектом персональных дан-
ных  или  его  представителем  либо  Уполномоченным  органом  по  защите  прав
субъектов  персональных  данных,  или  иных  необходимых  документов  обязан
уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим 
по поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления та-
ких сведений и снять блокирование персональных данных.

6.8.2О внесенных изменениях Оператор обязан уведомить Субъекта персо-
нальных данных или его  представителя, и принять разумные меры 
для  уведомления  третьих  лиц,  которым  персональные  данные  этого  Субъекта
были переданы (в приложение 11а).

6.8.3Об уничтожении персональных данных  Оператор обязан уведомить
Субъекта персональных данных или его  представителя и принять разумные меры
для  уведомления  третьих  лиц,  которым  персональные  данные  этого  Субъекта
были переданы (приложение 11б).

6.9 В случае предоставления Субъектом ПДн или его представителем све-
дений, подтверждающих, что обрабатываемые ПДн являются незаконно получен-
ными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор
в срок,  не превышающий семи рабочих дней (со дня предоставления таких сведе-
ний), обязан уничтожить такие персональные данные.  

6.10 Об уничтожении ПДн  Оператор обязан уведомить Субъекта 
или его  представителя  и принять разумные меры для уведомления третьих лиц,
которым ПДн этого Субъекта были переданы (приложение 11б).
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6.11 В случае выявления неправомерной обработки персональных данных
при обращении Субъекта персональных данных или его представителя 
либо по запросу Субъекта персональных данных или его представителя 
либо Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных
Оператор обязан осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых пер-
сональных данных, относящихся к этому Субъекту персональных данных, 
или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуще-
ствляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) 
с момента такого обращения или получения указанного запроса на период про-
верки. 

6.11.1 В  случае  выявления  неправомерной  обработки  персональных
данных,  осуществляемой Оператором или  лицом,  действующим по  поручению
Оператора, Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого
выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных
или  обеспечить  прекращение  неправомерной  обработки  персональных  данных
лицом, действующим по поручению Оператора. 

6.11.2 В случае, если обеспечить правомерность обработки персональ-
ных данных невозможно, Оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней
с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уни-
чтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. 

6.11.3 Об  устранении допущенных нарушений или  об  уничтожении
персональных данных Оператор обязан уведомить Субъекта персональных дан-
ных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных
данных или его представителя либо запрос Уполномоченного органа по защите
прав субъектов персональных данных были направлены Уполномоченным орга-
ном  по  защите  прав  субъектов  персональных  данных,  также  указанный  орган
(форма уведомления о прекращении обработки .
и уничтожении персональных данных приведена в приложении 11б, форма  уве-
домления Уполномоченного органа об уничтожении персональных данных приве-
дена в приложении 18).

6.12  В случае отсутствия возможности уничтожения персональных дан-
ных в течение срока, указанного в п. 6.4, п. 6.5, п.6.6, п.6.9, п.6.11.1 настоящего
Положения,  Оператор осуществляет  блокирование таких персональных данных
или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуще-
ствляется другим лицом, действующим 
по поручению Оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных 
в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными
законами.

6.13 Организация выполнения обязанностей Оператора по данному разде-
лу возложена на Ответственного за организацию обработки персональных дан-
ных.
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7. Неавтоматизированная обработка персональных данных.

7.1 Обработка  персональных  данных  считается  неавтоматизированной
(осуществляемой  без  использования средств  автоматизации),  если такая обра-
ботка  позволяет осуществлять,  в соответствии с заданным алгоритмом, поиск
персональных данных, зафиксированных на материальном носителе 
и содержащихся в картотеках или иных систематизированных собраниях персо-
нальных данных,  и (или) доступ к таким персональным данным.

7.2 Особенности обработки персональных данных, осуществляемой 
без использования средств автоматизации, могут быть установлены федеральны-
ми законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации с
учетом положений Федерального закона от 27 июля 2006 года 
№152-ФЗ «О персональных данных».

7.3 При неавтоматизированной обработке персональные данные должны
фиксироваться на отдельных материальных носителях (например: магнитных, оп-
тических (лазерных) дисках компьютера, USB-флеш-накопителях; документах на
бумажных носителях).

7.4 При неавтоматизированной обработке персональных данных 
не допускается фиксация на одном материальном носителе данных, цели обра-
ботки которых заведомо не совместимы. При такой обработке 
для персональных данных,  обрабатываемых с различными целями, должны ис-
пользоваться различные материальные носители, хранящиеся отдельно друг 
от друга.

7.5 Работники  Оператора,  осуществляющие  обработку  персональных
данных без использования средств автоматизации, должны быть проинформиро-
ваны о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуще-
ствляется без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых
персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой
обработки  посредством ознакомления с настоящим Положением и с «Положени-
ем о защите  персональных данных при их обработке в АО  «Олимп» под роспись
в Листе ознакомления (Приложение 2).

7.6 При обработке персональных данных без использования средств авто-
матизации используются формы документов, характер информации 
в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных
(далее - типовая форма).

7.6.1Оператор  использует  типовые формы.  При использовании типовых
форм  должны соблюдаться следующие условия:

 типовая форма или связанные с ней документы   должны содержать
сведения  о  цели  обработки  персональных  данных,  осуществляемой
без  использования  средств  автоматизации,  наименование  и  адрес
Оператора  персональных  данных,  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
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обработки,  общее  описание  используемых  способов  обработки
персональных данных;

 типовая  форма  должна  предусматривать  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 должна быть 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  должна  исключать  объединение  полей,
предназначенных  для  внесения  персональных  данных,  цели,
обработки которых заведомо не совместимы.

7.7 Уничтожение персональных данных, если это допускается материаль-
ным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую об-
работку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных
данных, зафиксированных на материальном носителе.

7.8 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 тех-
ническими особенностями материального носителя, путем фиксации 
на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях 
либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персо-
нальными данными.
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8. Порядок обработки обращений и уведомлений.

8.1 Оператор обязан сообщить Субъекту персональных данных 
или его  представителю информацию о наличии персональных данных, относя-
щихся к соответствующему Субъекту персональных данных, а также предоста-
вить возможность ознакомления с этими персональными данными 
при обращении Субъекта персональных данных или его  представителя 
либо в течение тридцати дней с даты получения запроса Субъекта персональных
данных или его представителя.

8.2 В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональ-
ных данных о соответствующем Субъекте персональных данных 
или персональных данных Субъекту персональных данных 
или его представителю при их обращении либо при получении запроса Субъекта
персональных данных или его представителя Оператор обязан дать в письменной
форме мотивированный ответ, являющийся основанием для такого отказа, в срок,
не превышающий тридцати дней со дня обращения Субъекта персональных дан-
ных или его представителя либо с даты получения запроса Субъекта персональ-
ных данных или его представителя (приложение 13).

8.3 Основанием для такого отказа является ссылка на следующие требо-
вания   части   8  статьи  14  Федерального  закона  от  27  июля  2006  года
№152-ФЗ «О персональных данных»:

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии 
с  законодательством  о  противодействии  легализации  (отмыванию)
доходов,  полученных  преступным  путем,  и  финансированию
терроризма;

 доступ субъекта персональных данных к его персональным данным
нарушает права и законные интересы третьих лиц.

8.4 Субъект персональных данных  или его представитель могут  направ-
лять Оператору следующие обращения: 

 запрос  на  предоставление  сведений  о  персональных  данных
(приложение 8);

 требования об уточнении персональных данных (приложение 10а);
 требования об уничтожении персональных данных (приложение 10б);
 заявление  об  отзыве  согласия  на  обработку  персональных  данных

(приложение 7).
8.5 Оператор персональных данных предоставляет Субъекту персональ-

ных данных при его обращении или при получении запроса,  информацию в виде:
 уведомления об обработке персональных данных (приложение 9);
 уведомления  о  внесение  изменений  в  персональные  данные

(приложение  11а);
 уведомления о прекращении обработки и уничтожении персональных

данных (приложение 11б);
 отказа о предоставлении сведений (приложение 13).
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8.6 Обращение Субъекта ПДн или его представителя осуществляется по-
средством получения  бланков запросов, требований и заявлений 
у Ответственного за организацию обработки персональных данных  и заполнения
этих документов.

8.7 Заполненные документы обращений передаются  Субъектом  персо-
нальных данных  или его представителем  Ответственному за организацию обра-
ботки персональных данных.

8.8 Обращение Субъекта  персональных данных  или его представителя
регистрируется Ответственным за организацию обработки персональных данных
в Журнале учета обращений субъектов персональных данных о выполнении 
их законных прав (приложение 14).

8.9 Уведомления   формируются  Ответственным  за  организацию  обра-
ботки персональных данных и передаются Субъекту ПДн 
или его представителю посредством почтовых отправлений.

8.10 Отказы о предоставлении сведений формируются Ответственным 
за  организацию обработки  персональных данных  и  передаются  Субъекту  ПДн
или его представителю в течение тридцати дней (со дня обращения, 
либо с даты получения запроса) посредством почтовых отправлений.

8.11 Уведомления и  Отказы о предоставлении сведений регистрируются
Ответственным за организацию обработки персональных данных ОАО «Олимп» 
в Журнале учета обращений субъектов персональных данных о выполнении 
их законных прав (приложение 14).

8.12  Организация выполнения обязанностей Оператора по данному разде-
лу возложена на Ответственного за организацию обработки персональных дан-
ных.

.
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9. Порядок взаимодействия с уполномоченным органом по защите
прав субъектов персональных данных.

9.1 Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных тех-
нологий  и  массовых  коммуникаций  (Роскомнадзор)  является  уполномоченным
федеральным органом исполнительной власти по защите прав субъектов персо-
нальных данных (п.1. Положения  о Федеральной службе по надзору в сфере свя-
зи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Утверждено Поста-
новлением Правительства РФ от 16 марта 2009 г. N 228)).

9.2 Оператор до начала обработки ПДн обязан уведомить Роскомнадзор 
о своем намерении осуществлять обработку ПДн.

9.2.1Уведомление оформляется Ответственным за  организацию обработки
ПДн в соответствии с требованиями «Рекомендаций по заполнению образца фор-
мы уведомления об обработке (о намерении осуществлять обработку) персональ-
ных данных» (утвержденных приказом Федеральной службы 
по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуника-
ций (Роскомнадзором) от 19 августа 2011 г. № 706 «Об утверждении Рекоменда-
ций по заполнению образца формы уведомления об обработке 
(о намерении осуществлять обработку) персональных данных»).

9.2.2Уведомление  направляется в виде документа на бумажном носителе
или в форме электронного документа и подписывается уполномоченным лицом.
Уведомление должно содержать следующие сведения:

 наименование  (указываются  полное  наименование  с  указанием
организационно-правовой  формы  и  сокращенное  наименование
юридического  лица  (Оператора),  осуществляющего  обработку
персональных  данных;  наименование  филиала  (ов)
(представительства  (в)  юридического  лица  (Оператора),
осуществляющего обработку персональных данных (для юридических
лиц  с  филиальной  структурой  указывается  список  субъектов
Российской Федерации 
(с указанием кода субъекта - согласно справочнику «Коды регионов»,
утвержденному приказом ФНС России от 13.10.2006 года 
№ САЭ-3-04/706@  «Об  утверждении  формы  сведений  о  доходах
физических  лиц»  (зарегистрированным  Министерством  юстиции
Российской Федерации 17.11.2000 г.,  регистрационный номер 8507),
на  территории  которых  находятся  филиалы  (представительства)
юридического лица и (или) где оператором производится обработка
персональных  данных.  Уведомление  направляется  юридическим
лицом  в  соответствующее  территориальное  управление
Роскомнадзора по месту своего нахождения с указанием 
всех имеющихся филиалов (представительств));

 адрес Оператора (указывается место нахождения юридического лица 
в соответствии с учредительными документами и свидетельством 
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о  постановке  юридического  лица  на  учет  в  налоговом  органе,
почтовый адрес юридического лица, контактная информация. 
Для  организаций,  учреждений,  имеющих  филиалы
(представительства),  указываются  юридический  и  почтовый  адреса
(как юридического лица, так и его филиалов и представительств), 
где  осуществляется  непосредственная  обработка  персональных
данных (действия (операции) с персональными данными). 
При  этом  необходимо  уточнить  -  обработка  персональных  данных
осуществляется  только  юридическим  лицом  (формирование
центральной  информационной  системы)  и  (или)  филиалами
(представительствами));

 цель обработки персональных данных (указываются цели обработки
персональных  данных  (а  также  их  соответствие  полномочиям
Оператора)  (под  «целью  обработки  персональных  данных»
понимаются,  как  цели,  указанные  в  учредительных  документах
Оператора,  так  и  цели,  фактически  осуществляемой  Оператором
деятельности по обработке персональных данных));

 категории  персональных  данных  (указываются  все  категории
персональных данных, подлежащих обработке);

 категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются
(указываются  категории  субъектов  (физических  лиц)  и  виды
отношений  с  субъектами  (физическими  лицами),  персональные
данные  которых  обрабатываются  (например:  работники  (субъекты),
состоящие  в  трудовых  отношениях  с  юридическим  лицом
(Оператором), физические лица (субъекты), состоящие в договорных
и  иных  гражданско-правовых  отношениях  с  юридическим  лицом
(Оператором) и др.));

 правовое  основание  обработки  персональных  данных  (указываются
статьи   Федеральных  законов,  постановлений  Правительства
Российской  Федерации,  иных  нормативно-правовых  актов,
закрепляющих основание и порядок обработки ПДн; регулирующих
осуществляемый  вид  бизнес-деятельности  в  процессе  которой
обрабатываются персональные данные;

 перечень  действий  с  персональными  данными,  общее  описание
используемых Оператором способов обработки персональных данных
(указываются  действия,  совершаемые  Оператором  с  ПДн,  а  также
описание  используемых  Оператором  способов  обработки  ПДн
(неавтоматизированная  обработка  персональных  данных;
исключительно автоматизированная обработка персональных данных
с  передачей  полученной  информации  по  сети  или  без  таковой;
смешанная обработка персональных данных. 
При автоматизированной обработке ПДн либо смешанной обработке,
необходимо указать, передается ли полученная в ходе обработки ПДн
информация  по  внутренней  сети  юридического  лица  (информация
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доступна лишь для строго  определенных работников  юридического
лица)  либо  информация  передается  с  использованием  сети  общего
пользования Интернет либо без передачи полученной информации));

 описание мер,  направленных на обеспечение выполнения оператором
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом 
от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»; мер 
по  обеспечению безопасности  ПДн при их  обработке,  в  том числе
сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств 
и  наименования  этих  средств  (указываются:  класс  ИСПДн;
организационные и технические меры, применяемые для защиты ПДн
от  неправомерного  или  случайного  доступа  к  ним,  уничтожения,
изменения,  блокирования,  копирования,  распространения  ПДн.
В случае  использования  Оператором,  шифровальных
(криптографических)  средств  указываются:  наименование,
регистрационные  номера  и  производителей  используемых
криптографических  средств; уровень  криптографической  защиты
ПДн;   уровень специальной защиты от утечки по каналам побочных
излучений  и  наводок;   уровень  защиты  от  несанкционированного
доступа);

 фамилия,  имя,  отчество  физического  лица  или  наименование
юридического  лица,  ответственных  за  организацию  обработки
персональных данных, и номера их контактных телефонов, почтовые
адреса и адреса электронной почты;

 сведения  о  наличии  или  об  отсутствии  трансграничной  передачи
персональных  данных  в  процессе  их  обработки  (указываются
сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи ПДн
в  процессе  их  обработки  с  указанием  перечня  иностранных
государств,  на территорию которых осуществляется трансграничная
передача ПДн);

 сведения об обеспечении безопасности персональных данных 
в  соответствии  с  требованиями  к  защите  персональных  данных,
установленными Правительством Российской Федерации.

 дата начала обработки персональных данных (указывается конкретная
дата (число, месяц, год) начала любого действия (операции) 
или совокупность действий (операций), совершаемых 
с использованием средств автоматизации или без использования таких
средств с  ПДн,  включая сбор,  запись,  систематизацию, накопление,
хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение,
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ),
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПДн);

 срок  или  условие  прекращения  обработки  персональных  данных
(указывается  конкретная  дата  (число,  месяц,  год)  или  основание
(условие),  наступление  которого  повлечет  прекращение  обработки
персональных данных) (приложение 15). 
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9.2.3В случае изменения сведений, указанных в Уведомлении 
об обработке персональных данных; в случае прекращения обработки персональ-
ных данных Оператор обязан уведомить об этом Роскомнадзор 
в течение десяти рабочих дней с даты возникновения таких изменений или с даты
прекращения обработки персональных данных (приложение 16). 

9.2.4  Оператор вправе осуществлять обработку персональных данных 
без уведомления Роскомнадзор в следующих случаях:

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии 
с Трудовым законодательством;

 персональные данные получены Оператором в связи с заключением
договора, стороной которого является Субъект персональных данных,
если персональные данные не распространяются, а также 
не  предоставляются  третьим  лицам  без  согласия  Субъекта
персональных  данных  и  используются  Оператором  исключительно
для исполнения указанного договора и заключения договоров 
с субъектом персональных данных;

 обрабатываемые  персональные  данные  сделаны  Субъектом
персональных данных общедоступными;

 обрабатываемые  персональные  данные  включают  в  себя  только
фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

 обрабатываемые   персональные  данные  необходимы   в  целях
однократного пропуска субъекта персональных данных 
на  территорию,  на  которой  находится  Оператор,  или  в  иных
аналогичных целях;

 персональные  данные  обрабатываются  без  использования  средств
автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
устанавливающими  требования  к  обеспечению  безопасности
персональных  данных  при  их  обработке  и  к  соблюдению  прав
субъектов персональных данных.

9.3 Оператор обязан, по запросу Роскомнадзора, представить документы
и локальные акты, и (или) иным образом подтвердить принятие следующих мер:

 назначение  Ответственного за организацию обработки персональных
данных;

 издание документов, определяющих политику Оператора 
в отношении обработки персональных данных, локальных актов 
по  вопросам  обработки  персональных  данных,  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;
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 организацию  осуществления  внутреннего  контроля  и  (или)  аудита
соответствия обработки персональных данных Федеральному закону
от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «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;

 организацию процедур оценки вреда, который может быть причинен
Субъектам  персональных  данных  в  случае  нарушения  требований
Федерального  закона  от  27  июля  2006  года  №152-ФЗ
«О персональных данных» с соотношением указанного вреда 
и принимаемых оператором мер;

 организацию  ознакомления  работников  оператора,  непосредственно
осуществляющих  обработку  персональных  данных,  с  положениями
законодательства Российской Федерации о персональных данных; 
с  требованиями  к  защите  персональных  данных,  документами,
определяющими  политику  оператора  в  отношении  обработки
персональных  данных,  локальными  актами  по  вопросам  обработки
персональных данных; и (или) обучения указанных работников.

Оператор обязан сообщить в Роскомнадзор по запросу этого органа необходимую
информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса.

9.4 В  случае  выявления  неточных  персональных  данных  по  запросу
Роскомнадзора  Оператор обязан осуществить  блокирование персональных дан-
ных,   или  обеспечить  их  блокирование  (если  обработка  персональных данных
осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) 
с момента получения указанного запроса на период проверки, если блокирование
персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персо-
нальных данных или третьих лиц.

9.5 В  случае  подтверждения  факта  неточности  персональных  данных
Оператор  на  основании  сведений,  представленных  Роскомнадзором,  обязан
уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим 
по поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления та-
ких сведений и снять блокирование персональных данных.

9.6 В случае выявления неправомерной обработки персональных данных
по запросу Роскомнадзора  Оператор обязан осуществить блокирование неправо-
мерно обрабатываемых персональных данных,  или обеспечить 
их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим
лицом, действующим по поручению Оператора) с момента  получения указанного
запроса на период проверки.

9.6.1 В случае выявления неправомерной обработки персональных данных
по запросу Роскомнадзора Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней
с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональ-
ных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональ-
ных данных лицом, действующим по поручению Оператора 
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(если  обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действую-
щим по поручению Оператора).

9.6.2В  случае,  если  обеспечить  правомерность  обработки  персональных
данных невозможно, Оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней 
с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уни-
чтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. 

9.7 Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персо-
нальных  данных  Оператор  обязан  уведомить  Роскомнадзор,  если  запрос  были
направлены указанным органом (приложения 17,  18).

9.8  Организация выполнения обязанностей Оператора по данному разде-
лу возложена на Ответственного за организацию обработки персональных дан-
ных.
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10.  Контроль за выполнением Положения.

10.1 Контроль  и  надзор  за  выполнением требований  по  обработке  ПДн
осуществляется  уполномоченным  органом  по  защите  прав  Субъектов  ПДн
(Роскомнадзором).

10.2 Федеральный  орган  исполнительной  власти,  уполномоченный
в области обеспечения безопасности (ФСБ), и федеральный орган исполнитель-
ной власти, уполномоченный в области противодействия техническим разведкам
и технической защиты информации (ФСТЭК), решением Правительства Россий-
ской Федерации с учетом значимости и содержания обрабатываемых персональ-
ных данных могут быть наделены полномочиями                      по контролю за вы-
полнением организационных и технических мер                                    по обеспече -
нию безопасности персональных данных,  при их обработке                              в ин-
формационных  системах  персональных  данных,  эксплуатируемых
при осуществлении определенных видов деятельности и не являющихся государ-
ственными  информационными  системами  персональных  данных,
без права ознакомления с персональными данными, обрабатываемыми 
в информационных системах персональных данных.

10.2.1 Контроль и  надзор  за  выполнением требований по обработке
персональных данных уполномоченным органом по защите прав субъектов персо-
нальных данных осуществляется  в соответствии с «Административным регла-
ментом исполнения Федеральной службой по надзору в сфере связи, информаци-
онных технологий и массовых коммуникаций государственной функции по осу-
ществлению государственного контроля (надзора) 
за соответствием обработки персональных данных требованиям законодательства
Российской Федерации в  области персональных данных» (утвержден приказом
Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 14.11.2011 № 312).

10.2.2 Контроль и  надзор  за  выполнением требований по обработке
персональных данных федеральным органом исполнительной власти, уполномо-
ченным в области обеспечения безопасности (ФСБ) осуществляется                      в
соответствии  с  Типовым  регламентом   проведения  мероприятий  по  контролю
надзору за выполнением требований, установленных Правительством Российской
Федерации, к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке
в информационных системах персональных данных.

10.2.3 По окончании контрольных мероприятий должностными лица-
ми органа государственного контроля (надзора) производит запись 
о проведенной проверке в Журнале учета проверок. 

10.2.4 Запись  о  проведенной  проверке  содержит  сведения
о  наименовании  органа  государственного  контроля  (надзора),  датах  начала
и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях,
целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных пред-
писаниях,  фамилии,  имена,  отчества  и  должности  должностного  лица
или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.
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10.2.5 Форма журнала учета проверок установлена Приказом Минэко-
номразвития России от 30.04.2009 № 141 (форма журнала приведена                    в
приложении  19).  Журнал  учета  проверок  должен  быть  прошит,  пронумерован
и удостоверен печатью Оператора. 

10.3 Для  реализации  необходимых  и  достаточных  мер,  направленных
на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным зако-
ном от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», Оператор назна-
чает  Ответственного за организацию обработки персональных данных.

10.3.1 Лицо, ответственное за организацию обработки персональных
данных, осуществляет внутренний контроль за соблюдением работниками Опера-
тором  законодательства  Российской  Федерации  о  персональных  данных,
в том числе требований к защите персональных данных

10.3.2 Мероприятия   внутреннего  контроля  направлены  на  решение
следующих задач:

 обеспечение  соблюдения  работниками  Оператора  требований
настоящего Положения и нормативно-правовых актов, регулирующих
сферу персональных данных;

 оценка  компетентности  персонала,  задействованного  в  обработке
персональных данных;

 выявление  нарушений  установленного  порядка  обработки
персональных данных  и своевременное предотвращение негативных
последствий таких нарушений;

 принятие мер, направленных на устранение выявленных нарушений,
как  в  порядке  обработки  персональных  данных,  так  и  в  работе
технических средств ИСПДн;

 разработка рекомендаций по совершенствованию порядка обработки 
и  обеспечения  безопасности  персональных данных  по результатам
контрольных мероприятий;

 осуществление контроля за исполнением рекомендаций и указаний 
по устранению нарушений.

10.4 Заключения по результатам контрольных мероприятий, отражают все
изученные вопросы, выявленные недостатки и нарушения, а также рекомендации
по их устранению и по применению мер дисциплинарного или иного воздействия
к нарушителям. Результаты контрольных мероприятий документируются 
в Журнале учета мероприятий по контролю порядка обработки и обеспечения без-
опасности персональных данных (форма журнала приведена в приложении 20).

10.5 Результаты  мероприятий  по  контролю  являются  основанием
для разработки рекомендаций по совершенствованию порядка обработки 
и обеспечения безопасности персональных данных, по модернизации технических
средств систем обработки персональных данных и средств защиты, по обучению
и повышению осведомленности персонала, задействованного в обработке персо-
нальных данных.
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11.  Ответственность за нарушение Положения.

В случае нарушения норм настоящего Положения или иных норм, закреп-
ленных в законодательстве Российской Федерации и регулирующих обработку и
защиту персональных данных, лица, допустившие такие нарушения, несут гра-
жданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмот-
ренную законодательством Российской Федерации ответственность.
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Приложение 2

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЙ

с Положением об обработке персональных данных  

в АО «Олимп»

ознакомлены:

№
п/п

Фамилия и
инициалы

Должность Подразделение
Ознакомлен(а)

С изменениями
№__

Ознакомлен(а) 

С изменениями №__
Ознакомлен(а)

Дата Подпись Дата Подпись Дата Подпись
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Приложение 3

ПРИКАЗ

___ _________  20__ года                       № __                                         г. Москва

О назначении ответственного 
за организацию обработки 
персональных данных
 

С целью приведения порядка обработки персональных данных в соответствие с требованиями

Федерального  закона  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»  и  исполнения

законодательных требований при обработке персональных данных

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных

______________________________________________________________.
( ФИО, должность)

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Генеральный директор  АО «Олимп»
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Приложение 4

ПЕРЕЧЕНЬ 
персональных данных, обрабатываемых в АО «Олимп»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Перечень персональных данных, подлежащих защите в АО «Олимп» (далее – Перечень), разработан
в  соответствии  с  Федеральным  законом  Российской  Федерации  от  27  июля  2006  г.  №  152-ФЗ
«О персональных данных».

2. СВЕДЕНИЯ, СОСТАВЛЯЮЩИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

2.1 Сведениями,  составляющими  персональные  данные,  в  АО  «Олимп»  является  любая
информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому
лицу (субъекту персональных данных), в том числе:

2.1.1 Фамилия, имя, отчество (история смены ФИО); дата рождения (число, месяц, год); 
место рождения.

2.1.2 Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); гражданство.
2.1.3 Адрес регистрации и адрес проживания,  адрес электронной почты; имя учетной записи.
2.1.4 Номера телефонов (мобильного, домашнего).
2.1.5 Сведения об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о 

документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи,  специальность).
2.1.6 Пол; семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети).
2.1.7 Сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к 

военной службе,  ВУС, информация о наличии мобпредписания, информация о снятии с воинского учета).
2.1.8 Сведения о судимости.
2.1.9 Сведения об инвалидности (серия, номер, срок действия справки; группа 

инвалидности).
2.1.10 Сведения о трудовом договоре (№ трудового договора, дата его заключения, дата 

начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие испытательного срока, 
изменения 
к трудовому договору); табельный номер.

2.1.11 Информация о приеме на работу (наименования предприятия, подразделение, 
должность, перемещении по должности, увольнении);

2.1.12 Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, период 
работы).

2.1.13 Сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского 
страхования; 
о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; об идентификационном
номере налогоплательщика.

2.1.14 Сведения: о зарплате; оклад; об отпусках, больничных командировках и прочих 
отсутствиях; 
о начислениях и удержаниях сумм заработной платы;  реквизиты банковского счета.

3. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Целью обработки персональных данных работников  АО «Олимп» является:
 управление персоналом в соответствии с требованиями законов и нормативных актов РФ;

 расчет заработной платы по любым видам начислений и удержаний, ведение налогового 

учета доходов работников и формирование отчетов для представления в различные 
контролирующие органы;
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 ведение бухгалтерского учета и формирования отчетов для представления в различные 

контролирующие органы;
 формирование приказов и распоряжений  в системе документационного обеспечения 

управления.

4. СРОКИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Сроки обработки указанных выше персональных данных определяются в соответствие  
с требованиями «Перечня типовых управленческих архивных документов,  образующихся в процессе
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием
сроков хранения» (Приложение к  приказу Министерства культуры РФ от 25  августа  2010 г.  N 558);
Федерального закона от  21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Налогового кодекса
Российской Федерации (части первой от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ и части второй от 5 августа 2000 г. 
N 117-ФЗ). 
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Приложение 5

СПИСОК ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ
АО «Олимп»  в которых обрабатываются персональные данные

№
п/п

Наименование
информационной

системы

Цель создания
системы обработки

ПДн
Разработчик ИСПДн Эксплуатирующее

подразделение
Исходные данные Примечания

1 2 3 4 5 6 7
1 Back office ПДн используются 

для управления 
персоналом 
в соответствии 
с требованиями 
законов 
и нормативных 
актов РФ 
и для расчета 
заработной платы 
по любым видам 
начислений 
и удержаний, 
ведения налогового 
учета доходов 
работников 
и формирования 
отчетов 
для представления 
в различные 
контролирующие 
органы.

ЗАО «1С» Управление кадров,
Бухгалтерия,
Канцелярия

Структура ИС – распределенная;
Наличие подключения ИС к сетям связи 
общего пользования и сетям международного
информационного обмена – имеющая 
подключения;
Режим обработки персональных данных – 
многопользовательская;
Режим разграничения прав доступа 
пользователей к ИС – с разграничением прав 
доступа;
Местонахождение технических средств 
ИСПДн – все технические средства 
находятся в пределах РФ
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Приложение 6а

Согласие на обработку персональных данных
(для работника)

Я, _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

проживающий по адресу: ____________________________________________
(адрес места жительства)

Документ,  удостоверяющий личность   ________  _______, выданный ______________
                                                                                        ( тип документа)  (серия номер)                             (дата выдачи)

_________________________________________________________________________
(сведения о выдавшем органе)

даю согласие  Оператору персональных данных  – АО «Олимп»,  находящемуся  по  адресу:    

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36. 

а) на обработку моих персональных данных в целях:

 управления  персоналом в соответствии с требованиями законов и нормативных актов
РФ;

 расчета заработной платы по любым видам начислений и удержаний;
 ведения бухгалтерского и налогового учета доходов;
 формирования отчетов для представления в различные контролирующие органы;

б) на передачу моих персональных данных организациям - третьим лицам в целях:

 представления информации в различные контролирующие органы в соответствии 
с требованиями законов и нормативных актов РФ;

 выполнения обязанностей по договорам на предоставление услуг, заключаемым 
со сторонними организациями (только в рамках договоров, касающихся работника).

Перечень моих персональных данных, в отношении которых оформлено данное согласие: 
 фамилия, имя, отчество (история смены ФИО);

 дата рождения (число, месяц, год);
 место рождения;
 пол;
 гражданство;
 адрес регистрации;
 адрес проживания;
 паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);
 семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети);
 оклад;
 подразделение;
 должность;
 номер телефона (мобильный, домашний);
 сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного

страхования;
 информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения 

о  документах,  подтверждающие  образование:  наименование,  номер,  дата  выдачи,
квалификация, специальность);

 информация  о  приеме  на  работу  (наименование  предприятия,  подразделение,
должность, перемещения по должности, увольнение);
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 информация о трудовом стаже (место работы, должность, периоды работы);
 данные о трудовом договоре (№ трудового договора, дата его заключения, дата начала

и  дата  окончания  договора,  вид  работы,  срок  действия  договора,  наличие
испытательного срока, изменения к трудовому договору);

 сведения об отпусках, больничных, командировках и прочих отсутствиях;
 сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности 

к военной службе, ВУС, информация о наличии мобпредписания);
 информация о наградах;
 табельный номер;
 информация о начислениях и удержаниях сумм заработной платы;
 реквизиты банковского счета;

К моим персональным данным имеют доступ:
 работники  АО «Олимп»;
 работники  сторонних  организаций,  оказывающих  услуги  согласно  заключенным

договорам;
 сотрудники Федеральной Налоговой Службы России, Пенсионного Фонда РФ, Фонда

социального  страхования  РФ,   страховых  компаний,  военных  комиссариатов,
правоохранительных  органов и судов (по запросу).

Действия с моими персональными данными в процессе их  обработки  включают в себя:
 сбор;
 запись;
 систематизацию;
 накопление;
 хранение;
 уточнение (обновление, изменение);
 извлечение;
 использование;
 передачу (предоставление);
 удаление;
 уничтожение.

Мои  персональные данные  обрабатываются:
 с использованием средств автоматизации и без использования таких средств;
 с передачей  по сетям связи общего доступа.

В случае выезда на отдых и оздоровление с частичной или полной оплатой за счет Общества 
я даю согласие на передачу моих персональных данных (фамилия, имя, отчество; паспортные
данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); подразделение; должность) за пределы
Российской Федерации.

(перечень государств)

Согласие действует  _______________________________________________________ от даты 
                                                                       (срок (лет)  или условия прекращения обработки персональных данных)

подписания, если иное не установлено федеральным законом.                                      

Отзыв  моего  согласия  осуществляется  посредством  направления  Оператору  письменного
запроса. В случае отзыва моего согласия Оператор вправе продолжить обработку 
моих персональных данных при наличии следующих оснований:

 обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных
законом Российской Федерации или для осуществления и выполнения возложенных
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законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий 
и обязанностей;

 обработка  персональных  данных  необходима  для  исполнения  договора,  стороной
которого либо выгодоприобретателем  является субъект персональных данных, а также
для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора,
по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем;

 обработка  персональных  данных  необходима  для  осуществления  прав  и  законных
интересов оператора или третьих лиц  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
(персональные  данные,  сделанные  общедоступными  субъектом  персональных
данных);

 осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию 
или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

Я даю согласие на включение в общедоступные справочники следующих моих персональных
данных:

 фамилия, имя, отчество;
 адрес электронной почты;
 имя учетной записи;
 должность;
 подразделение;
 номер служебного телефона.

Согласие на включение в общедоступные справочники персональных данных действует 
в течение срока действия трудового договора и прекращается, с исключением 
из общедоступных справочников персональных данных, в случае моего увольнения.

_______________________         ___________________                  __________________________
                  (дата подписания)                                               (подпись)                                                      (фамилия, имя, отчество)

С Положением об обработке персональных данных в АО «Олимп» ознакомлен(а):

_______________________         ___________________                  __________________________
                  (дата подписания)                                               (подпись)                                                      (фамилия, имя, отчество)
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Приложение 6б

Согласие на обработку персональных данных
(для представителя работника)

Я, _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

проживающий по адресу: ____________________________________________
(адрес места жительства)

Документ,  удостоверяющий личность   ________  _______, выданный ______________
                                                                                        ( тип документа)  (серия номер)                             (дата выдачи)

_________________________________________________________________________
(сведения о выдавшем органе)

являясь на основании _____________________________________________________________________
                                                        (реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия)

представителем 
_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: ____________________________________________
(адрес места жительства)

Документ,  удостоверяющий личность   ________  _______, выданный ______________
                                                                                        ( тип документа)  (серия номер)                             (дата выдачи)

_________________________________________________________________________
(сведения о выдавшем органе)

даю согласие  Оператору персональных данных  – АО «Олимп»,  находящемуся  по  адресу:    

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36.

а) на обработку  персональных данных ________________________ в целях:
                                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

 управления  персоналом в соответствии с требованиями законов и нормативных актов
РФ;

 расчета заработной платы по любым видам начислений и удержаний;
 ведения бухгалтерского и налогового учета доходов;
 формирования отчетов для представления в различные контролирующие органы;

б) на передачу  персональных данных ________________________ организациям - третьим
                                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

лицам в целях:

 для представления информации в различные контролирующие органы в соответствии 
с требованиями законов и нормативных актов РФ;

 для выполнения обязанностей по договорам на предоставление услуг, заключаемым 
со сторонними организациями (только в рамках договоров, касающихся работника).

Перечень  персональных данных, в отношении которых оформлено данное согласие: 
 фамилия, имя, отчество (история смены ФИО);
 дата рождения (число, месяц, год);
 место рождения;
 пол;
 гражданство;
 адрес регистрации;
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 адрес проживания;
 паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);
 семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети);
 оклад;
 подразделение;
 должность;
 номер телефона (мобильный, домашний);
 сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования;
 информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения 

о документах, подтверждающих образование: наименование, номер, дата выдачи, 
квалификация, специальность);

 информация о приеме на работу (наименование предприятия, подразделение, 
должность, перемещения по должности, увольнение);

 информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы);
 данные о трудовом договоре (№ трудового договора, дата его заключения, дата начала 

и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие 
испытательного срока, изменения к трудовому договору);

 сведения об отпусках, больничных,  командировках и прочих отсутствиях;
 сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной

службе, ВУС, информация о наличии мобпредписания);
 информация о наградах;
 табельный номер;
 информация о начислениях и удержаниях сумм заработной платы;
 реквизиты банковского счета;

К персональным данным ________________________ имеют доступ:
                                                                   (фамилия, имя, отчество)

 работники  АО «Олимп»;
 работники сторонних организаций, оказывающих услуги согласно заключенным 

договорам;
 сотрудники Федеральной Налоговой Службы России, Пенсионного Фонда РФ, Фонда 

социального страхования РФ,  страховых компаний, военных комиссариатов, 
правоохранительных  органов и судов (по запросу).
 

Действия с персональными данными в процессе их  обработки  включают в себя:
 сбор;
 запись;
 систематизацию;
 накопление;
 хранение;
 уточнение (обновление, изменение);
 извлечение;
 использование;
 передачу (предоставление);
 удаление;
 уничтожение.

Персональные данные  обрабатываются:
 с использованием средств автоматизации и без использования таких средств;
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 с передачей  по сетям связи общего доступа.

Я даю согласие на  передачу моих персональных данных (фамилия, имя, отчество; паспортные
данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); подразделение; должность)  за пределы 
Российской Федерации для обработки на территорию следующих государств:

(перечень государств)

Согласие действует  _______________________________________________________ (от даты 
                                                                       (срок (лет)  или условия прекращения обработки персональных данных)

подписания, если иное не установлено федеральным законом).                                      

Отзыв  согласия осуществляется посредством направления Оператору письменного запроса. 
В случае отзыва согласия Оператор вправе продолжить обработку персональных данных при 
наличии следующих оснований:

 обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных
законом Российской Федерации или  для осуществления и выполнения  возложенных 
законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий 
и обязанностей;

 обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 
которого либо выгодоприобретателем  является субъект персональных данных, а также
для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, 
по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем;

 обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 
интересов оператора или третьих лиц  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 
(персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных 
данных);

 осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию 
или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

_______________________                                         ________________________
                  (дата подписания)                                                                                            (подпись)
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Приложение 7

Генеральному директору                      
                   АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36
От

(фамилия, имя, отчество)

паспорт выданный
(номер) (дата выдачи)

(место выдачи паспорта)

Адрес:
(адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об отзыве согласия на обработку

персональных данных

Прошу прекратить обработку моих персональных данных, осуществляемую в целях:

(цели обработки персональных данных, в отношении которых отзывается согласие)

по причине:
(НЕОБЯЗАТЕЛЬНО: указать причину отзыва согласия)

 Оператор вправе продолжить обработку моих персональных данных при наличии следующих
оснований:

 обработка персональных данных необходима для достижения целей, 
предусмотренных законом Российской Федерации или, для осуществления 
и выполнения, возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора 
функций, полномочий и обязанностей;

 обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 
которого либо выгодоприобретателем  является субъект персональных данных, 
а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных 
или договора, по которому субъект персональных данных будет являться 
выгодоприобретателем;

 обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 
интересов оператора или третьих лиц  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 
(персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных 
данных);

 осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию 
или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

 (дата) (подпись)
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Приложение 8

Генеральному директору                             
                    АО «Олимп»

г.  Москва, ул. Новый Арбат, д.36

От
(фамилия, имя, отчество)

паспорт выданный
(номер) (дата выдачи)

(место выдачи паспорта)

Адрес:
(адрес места жительства)

Запрос на предоставление сведений
о персональных данных

В соответствии со ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных» прошу подтвердить факт обработки моих персональных данных и предоставить 
следующие сведения:

1) правовые основания и цели обработки персональных данных;
2) цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;
3) 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;

4) перечень обрабатываемых персональные данные, источник их получения;
5) сроки обработки персональных данных, и сроки их хранения;
6) порядок осуществления прав субъекта персональных данных, предусмотренных 

Федеральным законом;
7) информацию об осуществленной,  или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных;
8) наименование и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных 

по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу.

Указанные сведения прошу предоставить  по адресу:____________________________________

(дата) (подпись)



54

Приложение 9

АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

(Субъекту персональных данных)

(ФИО)

________________ № ______________
(Адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об обработке персональных данных

Уважаемый(ая)_____________________________________!

Оператор персональных данных АО «Олимп»,  находящийся по адресу: г. Москва, ул. Новый 
Арбат, д.36.

руководствуясь:
(правовые основания для обработки персональных данных)

с целью:
(цель обработки персональных данных)

осуществляет обработку Ваших персональных данных, включая:

(перечисление персональных данных, находящихся в обработке)

полученные:
(источник получения персональных данных)

Обработка вышеуказанных персональных данных осуществляется путем:

(перечень действий с персональными данными)

(общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных)

К персональным данным имеют или могут получить доступ следующие лица:

(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)

Оператор не заключает договоров на обработку персональных данных с Лицом, 
осуществляющим обработку персональных данных по поручению оператора.

Персональные данные обрабатываются в течении 
___________________________________________________________________________________________ 
(срок обработки, влючая срок хранения после завершения обработки)

      

Обработка указанных персональных данных будет являться основанием для:

(решения, принимаемые на основании обработки; возможные юридические последствия обработки)

Осуществление прав Субъекта персональных данных, предусмотренных Федеральным законом 
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от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» производится посредством 
направления письменных запросов Отвественному за организацию обработки персональных 
данных по адресу: г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36. 

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 10а

Генеральному директору                      
                   АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

От
(фамилия, имя, отчество)

паспорт выданный
(номер) (дата выдачи)

(место выдачи паспорта)

Адрес:
(адрес места жительства)

ТРЕБОВАНИЕ
об уточнении персональных данных

В соответствии с положениями ст. 14 и ст. 21 Федерального закона от 27.07.2006 г. №
152-ФЗ «О персональных данных» и на основании:

(документ(ы) на основании которого(ых) оператор обязан уточнить персональные данные)

Прошу произвести уточнение моих персональных данных либо обеспечить 
их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 
действующим по поручению оператора)  согласно представленным документам.

Уведомление о внесенных изменениях прошу предоставить: по  адресу: 
_________________________________________________________________________

(дата) (подпись)
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Приложение 10б

Генеральному директору                      
                     АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

От
(фамилия, имя, отчество)

паспорт выданный
(номер) (дата выдачи)

(место выдачи паспорта)

Адрес:
(адрес места жительства)

ТРЕБОВАНИЕ
об уничтожении персональных данных

В соответствии с положениями ст. 14 и ст. 21 Федерального закона от 27.07.2006 г. 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» прошу уничтожить мои персональные данные или 
обеспечить их уничтожение  в связи с тем, что:

(указать причину: я отзываю, согласие на обработку своих персональных данных; персональные данные являются
неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели

обработки; с персональными данными совершаются неправомерные действия – указать какие; иная причина – указать)

Уведомление об уничтожении прошу предоставить: по адресу: 
____________________________________________________________________________

(дата) (подпись)
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Приложение 11а

АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

(Субъекту персональных данных)

(ФИО)

________________ № ______________
(Адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о внесении изменений в персональные данные

Уважаемый(ая)_____________________________________!

Оператор персональных данных АО «Олимп»,  находящийся по адресу: г. Москва, ул. Новый 
Арбат, д.36 

действующий в соответствии с:
(основание обработки персональных данных)

внес следующие изменения в Ваши персональные данные:

Перечень  корректируемых
персональных данных

Исходное значение Изменено

на основании:
(документ(ы), на основании которого(ых) внесены указанные изменения)

Указанные персональные данные вводятся в обработку с учетом внесенных изменений с:

(дата возобновления обработки)

(должность) (подпись) (ФИО)
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Приложение 11б

АО «Олимп»
г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

(Субъекту персональных данных)

(ФИО)

______________ № _______________
(Адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о прекращении обработки и уничтожении

персональных данных

Уважаемый(ая)__________________________________________!

Оператор персональных данных АО «Олимп», находящийся по адресу: г. Москва, ул. Новый 
Арбат, д.36

руководствуясь:
(основание обработки персональных данных)

с целью:
(цель обработки персональных данных)

осуществлял обработку Ваших персональных данных, включая:

(перечисление персональных данных, находящихся в обработке)

с: по:
(дата начала обработки) (дата окончания обработки)

Обработка указанных персональных данных была прекращена в связи с:

(причина окончания обработки персональных данных)

Указанные персональные данные уничтожены.

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 12

Согласие на включение  персональных данных в
общедоступные источники (справочники, адресные книги)

Я, 
_________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающий по адресу: 
_________________________________________________________________________________

(адрес места жительства)

Документ,  удостоверяющий личность ___________________  __________________________, 
                                                                                       (тип документа)  (серия номер)                     

выданный 
_________________________________________________________________________________

  (дата выдачи, сведения о выдавшем органе)

даю согласие  Оператору персональных данных  – АО «Олимп», находящемуся по адресу:      
г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36
на включение в общедоступные справочники  персональных  данных  в рамках 
функционирования  электронной почты, следующих  моих персональных  данных: 

 фамилия, имя, отчество;
 адрес корпоративной электронной почты;
 имя учетной записи;
 должность;
 подразделение;
 номер служебного телефона.

Согласие действует в течение  __________________ от даты подписания и прекращается,
                                                                                               (лет)

с исключением из общедоступных  справочников  персональных  данных  в случае моего 
увольнения

____________________         __________________________ _____________________________
 (дата подписания)              (подпись) (фамилия, имя, отчество)
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Приложение 13

АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

(Субъекту персональных данных)

(ФИО)

_______________ № ________________
(Адрес)

на №____________ от ______________

ОТКАЗ
в предоставлении сведений

Уважаемый(ая) ___________________________________________!

Вам отказано в предоставлении сведений 

по запросу № от

(входящий №) (дата запроса)

на основании
(ссылка на положение части 8 статьи 14 ФЗ «О персональных данных» или иных федеральных

законов, являющихся основанием для такого отказа)

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 14

ЖУРНАЛ
 УЧЕТА ОБРАЩЕНИЙ И ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ,

ЗАПРОСОВ РОСКОМНАДЗОРА

Журнал начат «____» ______________________ 20__ г. Журнал завершен «____» ______________________ 20__ г.
Должность Должность

______________________ / ФИО должностного лица / ______________________ / ФИО должностного лица /

На _____ листах

№
п/п

Дата, №
и

реквизит
запроса

Сведения о
запрашивающем 

Требуемая информация и цель ее
получения

Дата, способ передачи и краткое содержание
предоставленной информации

Дата  и  причина
отказа в

предоставлении
информации

Подпись
Ответственного 
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Приложение 15

АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36 

Руководителю территориального Управления
Федеральной службы по надзору
в сфере связи и массовых коммуникаций
по _______________________________________
    (наименование территориального органа Роскомнадзора)

_________________ № ________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об обработке персональных данных

(о намерении осуществлять обработку персональных данных)

(полное и сокращенное наименования юридического лица)

( адрес местонахождения и  почтовый адрес Оператора)

руководствуясь:
(правовое основание обработки персональных данных)

с целью:
(цель обработки персональных данных)

осуществляет обработку следующих категорий персональных данных:

(перечисление подлежащих обработке категорий ПДн, включая специальные категории ПДн)

принадлежащих:
(категории Субъектов, персональные данные которых  обработываются)

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем

(перечень действий с персональными данными,

общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных)

Для обеспечения безопасности персональных данных принимаются следующие меры:

(описание мер, предусмотренных ст.ст. 18.1. и 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ

«О персональных данных», в т.ч. сведения о наличии шифровальных (криптографических)

средств и наименования этих средств; фамилия, имя, отчество физического лица или наименование

юридического лица, ответственных за организацию обработки  персональных данных,

и  номера их контактных телефонов, почтовые адреса и адреса электронной почты)

Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных
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(при наличии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки, указывается перечень иностранных
государств, на территорию которых осуществляется трансграничная передача персональных данных)

Сведения об обеспечении безопасности персональных данных

(сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями

к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации)

Дата начала обработки персональных 
данных

(число, месяц, год)

Срок или условие прекращения обработки персональных данных

(должность) (подпись) (расшифровка подписи.)
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Приложение 16

АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36 

Руководителю территориального Управления
Федеральной службы по надзору
в сфере связи и массовых коммуникаций
по _______________________________________
    (наименование территориального органа Роскомнадзора)

_________________ № ________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об изменениях  сведений об Операторе персональных данных

Тип оператора:

Наименование:

Адрес:
Сведения об операторе персональных данных, представленные Федеральной службе по надзору в 
сфере связи и массовых коммуникаций в Уведомлении об обработке персональных данных, 
претерпели изменения. Ниже представлен список изменений для внесения в Реестр операторов 
персональных данных.

(реквизиты, оставшиеся прежними помечаются отметкой без изменений)

Наименование оператора:

Адрес оператора:

Правовое основание обработки персональных данных:

Цели обработки персональных данных:

Категории персональных данных:

Категории субъектов персональных данных:

Перечень действий с персональными данными:

Меры по обеспечению безопасности персональных данных:

Отвественный за обработку персональных данных

Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе
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их обработки

Сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к 
защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 17

АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

Руководителю территориального Управления
Федеральной службы по надзору
в сфере связи и массовых коммуникаций
по _______________________________________
    (наименование территориального органа Роскомнадзора)

________________ № ________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об устранении нарушений в порядке обработки

персональных данных
Тип оператора:

Наименование:

Адрес:

В отношении порядка обработки персональных данных, принадлежащих:

(имя субъекта персональных данных и дополнительные сведения для идентификации, если имеются: дата
рождения / адрес…)

Были допущены следующие нарушения: 

(указать выявленные нарушения)

Указанные нарушения были устранены
(дата устранения нарушений)

на основании:
(правовое основание устранения выявленных нарушений)

Персональные данные вновь вводятся в обработку с:
(дата ввода в обработку)

Срок или условие прекращения обработки персональных данных:

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 18

АО «Олимп»

г. Москва, ул. Новый Арбат, д.36

Руководителю территориального Управления
Федеральной службы по надзору
в сфере связи и массовых коммуникаций
по _______________________________________
    (наименование территориального органа Роскомнадзора)

_________________ № ________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об уничтожении персональных данных

Тип оператора:

Наименование:

Адрес:

Руководствуясь:
(правовое основание обработки персональных данных)

в целях:
(цель обработки персональных данных)

осуществлял обработку следующих категорий персональных данных:

(перечень ПДн, включая специальные категории ПДн и биометрические ПДн при их наличии)

принадлежащих
(имя субъекта персональных данных)

(если имеются, дополнительные сведения для идентификации: дата рождения / адрес…)

с по
(дата начала обработки персональных данных) (дата прекращения обработки)

Обработка вышеуказанных персональных данных оператором была прекращена, а сами данные 

уничтожены в связи с:

(причина прекращения обработки персональных данных: окончание срока обработки или
событие, с котрым связано достижение цели или утрата необходимости обработки)

(должность) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение 19

ЖУРНАЛ
УЧЕТА ПРОВЕРОК АО «Олимп»,

ПРОВОДИМЫХ ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ (НАДЗОРА),
ОРГАНАМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ

                    
Журнал начат «____» _____________________ 20__ г. Журнал завершен «____» _____________________ 20__ г.

Должность Должность
______________________ / ФИО должностного лица / ______________________ / ФИО должностного лица /

__________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе  фирменное наименование юридического лица)

___________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа   юридического лица)

___________________________________________________________________________________________________________________________________
(государственный регистрационный номер записи о государственной  регистрации юридического лица; номер реестровой записи и дата включения сведений  в реестр

субъектов малого или среднего предпринимательства  (для субъектов малого или среднего предпринимательства))

Ответственное лицо: __________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) должность лица (лиц), ответственного за ведение журнала учета проверок)

                    _____________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), руководителя юридического лица)

                    Подпись: ______________________________________________
                                                 М.П.
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Сведения о проводимых проверках

1 Дата   начала    и    окончания проверки                       

2 Общее время проведения проверки (для   субъектов    малого    
и среднего предпринимательства, в часах)                         

3 Наименование             органа государственного       контроля
(надзора), наименование  органа муниципального контроля        

4 Дата и номер  распоряжения  или приказа о проведении проверки  

5 Цель, задачи и предмет проверки
6 Вид  проверки   (плановая   или внеплановая):                  

для плановой проверки -  ссылка на  ежегодный  план  проведения
проверок;                      
для внеплановой   проверки   в  отношении субъектов малого  
или среднего предпринимательства -  дата и номер решения  прокурора 
о  согласовании    проведения проверки                       

7 Дата     и     номер      акта, составленного  по   результатам
проверки,  дата  его   вручения представителю      юридического
лица. 

8 Выявленные            нарушения  обязательных         требований
(указываются         содержание выявленного    нарушения     
со ссылкой      на       положение нормативного  правового   акта,
которым установлено  нарушенное требование,   допустившее   
его лицо)                          

9 Дата,   номер   и    содержание выданного    предписания     
об  устранении выявленных нарушений

10 Фамилия,   имя,   отчество   (в случае,     если      имеется),
должность   должностного   лица  (должностных              лиц),
проводящего(их) проверку       

11 Фамилия,   имя,   отчество   (в случае,     если      имеется),
должности            экспертов, представителей       экспертных
организаций,   привлеченных   к проведению проверки            

12 Подпись    должностного    лица (лиц), проводившего проверку   
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Приложение 20

ЖУРНАЛ 
УЧЕТА МЕРОПРИЯТИЙ ПО КОНТРОЛЮ ПОРЯДКА
ОБРАБОТКИ И ОБЕСПЕЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АО «Олимп»

Журнал начат «____»
______________________ 20__ г.

Журнал завершен «____»
______________________ 20__ г.

Должность Должность
______________________ / ФИО

должностного лица /
______________________ / ФИО

должностного лица /

На _____ листах

№

п/п

Наименование
мероприятия

Дата

проведения

мероприятия

Ф. И. О.,

проводившего

мероприятия

Выявленные
недостатки

и
нарушения

Подпись
лица,

проводившего

мероприятие

Рекомендации
по

устранению
недостатков

Примечание

ПОЛОЖЕНИЕ об оплате труда работников 
Акционерного общества «Олимп».
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