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1. Термины, сокращения и определения 

Термины, сокращения и определения актуальны на момент утверждения документа. 

Термин (сокращение) Определение 

Автоматизированная обработка 
персональных данных 

обработка персональных данных с помощью средств 
вычислительной техники 

Биометрические персональные данные сведения, которые характеризуют физиологические и 
биологические особенности человека, на основании которых 
можно установить его личность 

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

Информационная система персональных 
данных 

совокупность содержащихся в базах данных персональных 
данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств 

Конфиденциальность персональных данных обязательное для Оператора и иных лиц, получивших доступ к 
персональным данным, требование не раскрывать третьим 
лицам и не распространять персональные данные 

Материальный носитель персональных 
данных 

материальный носитель (дела, журналы учета, договоры, 
машинные носители информации) с зафиксированной на нем 
в любой форме информацией, содержащей персональные 
данные субъектов персональных данных 

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) с персональными данными, совершаемых с 
использованием средств автоматизации или без их 
использования. Обработка персональных данных включает в 
себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 
уничтожение 

Оператор персональных данных (Оператор) Государственный орган, муниципальный орган, юридическое 
или физическое лицо, самостоятельно или совместно с 
другими лицами организующая или осуществляющая 
обработку персональных данных, а также определяющая цели 
обработки, состав персональных данных, подлежащих 
обработке, действия (операции), совершаемые с 
персональными данными 

Персональные данные любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу 
(субъекту персональных данных) 

Предоставление персональных данных действия, направленные на раскрытие персональных данных 
определенному лицу или определенному кругу лиц 

Работник физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
работодателем 

Распространение персональных данных действия, направленные на раскрытие персональных данных 
неопределенному кругу лиц 
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Специальные категории персональных персональные данные, касающиеся расовой, национальной 
принадлежности, политических взглядов, религиозных или 
философских убеждений, состояния здоровья, интимной 
жизни 

Субъект персональных данных физическое лицо, персональные данные которого 
обрабатываются 

Трансграничная передача персональных 
данных 

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

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 

Компания ООО "ПК Аквариус" 
 

2. Область применения и общие положения 

2.1. Назначение документа 

2.1.1. Политика обработки персональных данных в Компании определяет основные принципы, цели, условия 

и способы обработки персональных данных, перечни субъектов и обрабатываемых в Компании 

персональных данных, меры принимаемые Компанией как Оператора, при обработке персональных 

данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые Компанией требования к защите 

персональных данных. 

2.1.2. Политика разработана с учетом требований Конституции Российской Федерации, законодательных и 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области персональных данных. 

2.1.3. Целью Политики является обеспечение безопасности объектов защиты Компании от всех видов угроз, 

внешних и внутренних, умышленных и непреднамеренных, минимизация ущерба от возможной 

реализации угроз безопасности персональных данных. 

2.1.4. Политика устанавливает ответственность Компании при обработке персональных данных, а также 

определяет подход организации к управлению информационной безопасностью. 

2.1.5. Положения Политики служат основой для разработки локальных нормативных документов, 

регламентирующих в Компании вопросы обработки персональных данных работников и других 

субъектов персональных данных. 

2.1.6. Требования Политики распространяются на всех работников Компании, а также всех прочих лиц 

(подрядчики, разработчики информационных систем, ремонтные организации и т.п.). 

3. Цели обработки персональных данных 

3.1. Оператор обрабатывает персональные данные в целях: 

− ведение кадрового и бухгалтерского учета; 

− обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ; 

− обеспечение соблюдения налогового законодательства РФ; 

− обеспечение соблюдения пенсионного законодательства РФ; 

− обеспечение соблюдения страхового законодательства РФ; 
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− обеспечение соблюдения законодательства РФ о безопасности; 

− обеспечение соблюдения законодательства РФ о противодействии коррупции; 

− обеспечение соблюдения законодательства РФ об исполнительном производстве; 

− обеспечение соблюдения уголовно-исполнительного законодательства РФ; 

− участие лица в конституционном, гражданском, административном, уголовном судопроизводстве, 

судопроизводстве в арбитражных судах; 

− подготовка, заключение и исполнение гражданско-правового договора; 

− исполнение судебного акта; 

− продвижение товаров, работ, услуг на рынке; 

− обеспечение пропускного режима на территорию Компании; 

− подбор работников (соискателей) на вакантные должности Компании; 

− обеспечение прохождения ознакомительной, производственной или преддипломной практики на 

основании договора с учебным заведением; 

− предоставления сведений в кредитную организацию для оформления банковской карты и 

перечисления на нее заработной платы; 

− предоставление работникам и членам их семей дополнительных гарантий и компенсаций 

(добровольное медицинское страхование, услуги корпоративной связи, предоставление 

парковочных мест, финансовые социальные выплаты и компенсации); 

− поддержание эффективного взаимодействия работников, в том числе информационного 

(коммуникационного). 

4. Принципы и условия обработки персональных данных 

4.1. Компания, являясь оператором персональных данных, осуществляет обработку персональных данных 

работников и иных субъектов персональных данных, не состоящих с Компанией в трудовых отношениях. 

4.2. Обработка персональных данных в Компании осуществляется с учетом необходимости обеспечения 

защиты прав и свобод работников и других субъектов персональных данных, в том числе защиты права 

на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, на основе следующих принципов: 

− обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе; 

− обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных 

и законных целей; 

− не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных 

данных; 

− не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых 

осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

− обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки; 

− содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует заявленным целям 

обработки. Не допускается избыточность обрабатываемых персональных данных по отношению к 

заявленным целям их обработки; 

− при обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных данных, их 

достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки 

персональных данных Оператора принимаются необходимые меры либо обеспечивается их 

принятие по удалению или уточнению неполных или неточных персональных данных; 
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− хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта 

персональных данных, не дольше, чем того требуют цели обработки персональных данных, если срок 

хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной 

которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных 

данных; 

− обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

4.3. Обработка Компанией персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных. 

4.4. Компания без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим лицам и не 

распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

4.5. Компания вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта 

персональных данных на основании заключаемого с этим лицом договора. Договор должен содержать 

перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, 

осуществляющим обработку персональных данных, цели обработки, обязанность такого лица 

соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных 

данных при их обработке, а также требования к защите обрабатываемых персональных данных в 

соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных». 

4.6. Компания осуществляет трансграничную передачу персональных данных при условии выполнения 

требования статьей 12 Федерального закона «О персональных данных». 

4.7. Доступ к обрабатываемым Компанией персональным данным разрешается только работникам 

Компании прошедших соответствующие обучения, инструктажи и включенных в перечень допущенных 

работников к обработке персональных данных утвержденным руководителем Компании. 

5. Правовые основания обработки персональных данных  

5.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность правовых актов, во 

исполнение которых и в соответствии с которыми Компания осуществляет обработку персональных 

данных.  

5.2. Компания обрабатывает персональные данные на основании и в соответствии с:  

− Конституцией Российской Федерации; 

− Федеральным законом "О персональных данных" и принятых на его основе нормативных правовых 

актов, регулирующих отношения, связанные с обработкой персональных данных;  

− Трудового кодекса Российской Федерации;  

− Гражданским кодексом Российской Федерации;  

− Налоговым кодексом Российской Федерации; 

− иными федеральными законами и прочими нормативными правовыми актами;  

− уставом Компании;  

− договорами, заключаемыми между Компанией и контрагентами – субъектами персональных 

данных;  

− согласиями на обработку персональных данных;  
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− согласиями на обработку персональных данных, разрешенных субъектом для распространения. 

6. Категории субъектов персональных данных  

6.1. Категории субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются Компанией:  

− работники, бывшие работники, кандидаты на замещение вакантных должностей, а также члены 

семей указанных лиц;  

− лица участвующие в мероприятиях, организуемых Компанией, их законные представители;  

− контрагенты Компании (физические лица);  

− представители или работники контрагентов Компании (юридических лиц);  

− лица, являющиеся пользователями сайта Компании (https://aq.ru). 

7. Перечень обрабатываемых персональных данных 

7.1. Перечень обрабатываемых персональных данных определяется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и локальными нормативными документами с учетом целей обработки 

персональных данных, указанных в разделе 3 Политики. 

7.2. Обработка специальных категорий персональных данных и биометрических категорий персональных 

данных Компанией не осуществляется. 

8. Основные права и обязанности Компании 

8.1. Компания, являясь Оператором: 

8.1.1. При сборе персональных данных предоставляет субъекту персональных данных по его запросу 

информацию, касающуюся обработки его персональных данных.  

8.1.2. Разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его 

персональные данные, если предоставление персональных данных является обязательным в 

соответствии с Федеральным законом "О персональных данных". 

8.1.3. Предоставляет субъекту персональных данных, следующие сведения, если персональные данные были 

получены не от субъекта персональных данных: 

1. наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его представителя; 

2. цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

3. перечень персональных данных; 

4. предполагаемые пользователи персональных данных; 

5. установленные Федеральный закон "О персональных данных" права субъекта персональных 

данных; 

6. источник получения персональных данных; за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

8.1.4. настоящей Политики. 

8.1.4. Освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных данных сведения, 

предусмотренные пунктом 8.1.3. настоящей Политики, в случаях, если: 

1. субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персональных данных 

Компанией; 
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2. персональные данные получены Компанией на основании Федерального закона "О 

персональных данных" или в связи с исполнением договора, стороной которого либо 

выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных; 

3. обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных статьей 

10.1 Федерального закона "О персональных данных"; 

4. обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных исследовательских 

целей, для осуществления профессиональной научной, литературной или иной творческой 

деятельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных 

данных; 

5. предоставление субъекту персональных данных сведений, предусмотренных пунктом 8.1.3. 

настоящей Политики, нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

8.1.5. Обеспечивает обработку персональных данных субъектов с использованием баз данных, находящихся 

на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в Федеральном законе «О 

персональных данных».  

8.1.6. Принимает необходимые правовые, организационные и технические меры и обеспечивает их принятие 

для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а 

также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.  

8.1.7. При получении запроса от субъекта персональных данных или его представителя, а также 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, сообщает, информацию о 

наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а 

также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении 

субъекта персональных данных или его представителя. 

8.1.8. Вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных 

данных, если иное не предусмотрено Федеральным законом «О персональных данных», на основании 

заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по 

поручению Компании, обязывается соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, 

предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных».  

8.1.9. Вправе предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено 

действующим законодательством  

8.1.10. Вправе отказывать в предоставлении персональных данных третьим лицам, в случаях, предусмотренных 

законодательством; 

8.1.11. Вправе использовать персональные данные субъекта без его согласия, в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

8.2. Устраняет, допущенных при обработке персональных данных, по уточнению, блокированию и 

уничтожению персональных данных, выявленные нарушения законодательства, в соответствии со 

статьей 21 Федерального закона «О персональных данных».  

9. Основные права и обязанности субъекта персональных данных  

9.1. Субъект персональных данных вправе: 

9.1.1. Требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными 

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные 

законом меры по защите своих прав; 
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9.1.2. Запрашивать и получать сведения и информацию об его персональных данных, обрабатываемых 

Компанией, а также о сроках их обработки и хранения;  

9.1.3. Требовать извещения всех лиц, которым ранее Компанией были сообщены неверные или неполные его 

персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

9.1.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке неправомерные действия или бездействия при обработке его персональных данных 

Компанией; 

9.1.5. Защищать своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию 

морального вреда в судебном порядке.  

9.2. Субъект персональных данных обязан предоставлять Компании достоверные персональные данные. 

10. Меры, принимаемые для обеспечения выполнения своих обязанностей при 

обработке персональных данных 

10.1. Компания для обеспечения обязанностей оператора, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных, принимает следующие меры: 

− назначает лица, ответственного за организацию обработки персональных данных и обеспечение 

защиты персональных данных; 

− принимает локальные нормативных документы и иные документы в области обработки и защиты 

персональных данных; 

− организует обучение и проведение методической работы с работниками уполномоченными на 

обработку персональных данных и допущенных к ним; 

− получает согласие от субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

− выделяет персональные данные, обрабатываемые без использования средств автоматизации, от 

иной информации, в частности путем их фиксации на отдельных материальных носителях 

персональных данных, в специальных разделах; 

− обеспечивает раздельное хранение персональных данных и их материальных носителей, обработка 

которых осуществляется в разных целях и которые содержат разные категории персональных 

данных; 

− устанавливает запреты на передачу персональных данных по открытым каналам связи, 

вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны, информационным системам 

документооборота Компании и сети Интернет без применения установленных Компанией мер по 

обеспечению безопасности персональных данных (за исключением общедоступных и (или) 

обезличенных персональных данных); 

− хранит материальные носители персональных данных с соблюдением условий, обеспечивающих 

сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним; 

− осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных Федеральному 

закону "О персональных данных" и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, 

требованиям к защите персональных данных, настоящей Политике, локальным нормативным 

документам Компании; 

− иные меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных 

данных. 
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11. Заключительные положения 

11.1. Настоящая Политика является общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте 

Компании (https://aq.ru). 

11.2. Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления новых законодательных 

актов и специальных нормативных документов по обработке и защите персональных данных, но не реже 

одного раза в три года. 

11.3. Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется ответственным за организацию 

обработки персональных данных в Компании. 

11.4. Ответственность работников, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований 

норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, определяется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и внутренними документами Компании. 

 


