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L Общие положения ; {{i*{
1.1 Политика обработки перёональнЪпr данньD( (далее-Политика) разработана с

целью выпоJIнения требований закбнодатdfiьства РФ в области персональных данньIх и
является основополагающим и обще)rоступliым официальным документом ООО <Метмаш>
(далее - Оператор). ':'

1.2 Локальные нормативЕые акты и иные документы, регламентирующие обработку
персональньD( данньD( у Оператфа, разрабатывtlются с }пIетом положений Политики,

1.3 Основные поЕятия, используемые в Политике:
Персональные данные - любая информациrI, отЕосящчrяся к физическому лицу

(субъекту персональньrх данньж).
Общедоступные персонаJIьные данные - персональные данные, доступ

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персонirльных

данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется
требование соблюдения конфиденциalJIьЕости.

Предоставление персональных данЕых - действия, направленные на раскрытие
персональньIх данньDt оIIределенному лицу или определеннQму кругу лиц;

Опёратор - юридическое лицо, оргЕlIIизующие и (или) осуществляющие обработку
персонarльньD( данньгх, а также опредеJuIюцйе цели и содержание обработки персональньIх

Обработка персональнБш iou"""ji - дейётвия (операчии) с персональными
rt

совершаемые с использовttнием срелствп| автоматизации ,или без их использования.
Обработка персонаJIьньD( данньD(; вкrпочЪет в себя, в том числе: (сбор, запись,
систематизацию, накопление, хр€шение, угЪчнение (обновление, 

"rra"a""a), 
извлечение,

использование, передачу фаспространенЙе, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение. i]

Автоматизированная обработка]l персональпых данных обработка
персонЕIльIIьD( данньD( с помощью ср9дств вьгIислительнои техники;, Блокирование персональньж данных - временное прекращение обработки
персонt}льньD( данньIх (за искrпочением сJrучаев, если обработка необходима для уточнения
персональньж данньж); : ,;i,-Уничтожение персональных данньiх - действIля, в результате которых невозможно
восстановить содержание персонzшьньD( дilшых в информационноЙ системе персонаJIьных
даIIных или в результате которьIх уничтожаются материi}льные носители IIерсонаJIьньжданньж; fr

Конфиленциальность персонаJIьпilrх данных - обязательное для соблюдения
оператором или иным пол}пIившим достул;д персонаrrьным данным лицом требование не

допускать их распространение без согласф субъекта персональньIх данньж или наличиrI
ИНОГО ЗаКОЦНОГО ОСНОВЕtНИЯ; i fri i

Трансграничная передача i персоiiальных данных - передача персональньD(

данньIх.на территорию инострtlнного гQсуд9;рства органу власти инострtIнного государства,
инострtlнному физическому лицу или иносфаrrному юридическому лицу.

ýиоМетрические персональные данные сведения, которые характериз}.ют

физиологические и биологические'особенчости человека, на основании которьж можно

установить его личность (биометрические 
{ерсональЕые данные) и которые используются

оператором для установления личности суоъ€кта персональньD( данньIх.

Правовое основание обрабЬтки rr8р.о"чrrrных данньш

2.1 Обработка персональньD( данньгd,iОператором осуществjulется в соответствии со

- Конституцией Российской
- Труловым кодексом Российской



- Гражданским кодексом РоссЙйскойiРедерации ;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от l9.|2.2Q05 г. JФ 160-ФЗ кО ;

Совета Европы о защите физических'лич п1*!л автоматизированной
ДаННЬГХ); 8t

1

ратификации К<jнвенции
, обработке персональньгх

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. JФ 152-ФЗ кО персонЕtльньIх данных);
- Федершьным законоц{ от 27.а7.2006 г. J\Ф 149-ФЗ кОб инфОРМаЦИИ,

информационньIх технологиях иЪ защите информации>;
- Федеральным законом от 29.11.2010 г. Jф 326-ФЗ кОб обязательном медицинскОМ

страховании в Российской Федерации>;
- Указом Президента РФ от 0б.03.1997 г. Ns 188 (Об }"тверждении Перечня СвеДениЙ

конфиденциального характера);
- Постаповлением Правительства РФ от 15.09.2008 г. JЪ 687 кОб УТВеРЖДеНИИ

Положения об особенностях обработки персональньIх данньD(, осуществляемой без

использования средств автоматизации);
- ПостановлеЕием Правительства РФ от 01.1|.2012 г. J\Ъ 1119 (Об УтВерЖДеНИИ

требований к защите персональных данньIх при их обработке в информационньгх систеМах
персональньIх данньD( >;

_ Постановлением Правительства РР от 06.07.2008 г. ]ф 512 <Об утвержДении
требований к материальным ноgителяпЙ биометрических персонЕrльньж данньIх И

техноJIоги;Iм хранения таких данньпсqвне информационньD( систем персоцaльньгх данньD();
- Приказом ФСТЭК Россииiот 18.02.2013 г. J\b 21-(Об утверждении Состава и

содержаниrI организационньD( и i технических мер по обеспечению безопасности
персональFIьD( данньD( при lTx обработкеl.i в информационньD( системах персональных
данньIх)); il

- Приказом Роскомнадзора от 05.09.2013 г. Ns 996 <Об утверждении требований и
методов по обезличиванию персональньD( дtlнньrх> (вместе с кТребованиями и методами rrо

обезличиванцю персонirльньD( данньпr, обрабатьшаемьIх в информационньD( системах
персональньж данньш, в том числе созданньD( и функционирующих в рамках реализации
федеральных целевьIх програллм >) ;

- Приказом Минкультуры Роgсии от 25.08.2010 J\Ъ 558 "Об утверждении кПеречня
типовьж управленческих архивньIх,докумоIIтов, образующихся в гIроцессе деятельности
государственных органов, органов местного самоуправлениlI и организаций, с укаЗаниеМ
сроков хранения)).

- иными нормативными пр€tвовыми,актаIuи Российской Федерации и нормативные
документы уполномочен ньIх органов государственной власти.

2.2. В целях реализации положоЕий Политики ООО <<Метмаш> разрабатываются
соЬтветствующие локаJIьные нормативIIые акты и иные документы,'в том числе:

- rrоложение в отношении обраб
_ иные локальные нормативные акfrЬ и документы, регла:rлентирующие в ООО

кМетмаш> вопросы обработки персон€rль""& данн"о.

3 Щели обработки персональных данных

3.2 Оператор осуществляет обработку персонirльньIх данньIх в след),ющих целях:
_ Исполнение Положений нормативньIх правовых актов, указанных в п.2 Политики;
- Ведение кадрового учета работников (ведение кадрового делопроиЗВоДсТВа,

документации по охране труда и воинского учета);
Выплата работнику должностного оклада, премиЙ, отпускньШ, ДОПЛаТ;

- Ведение текушего бухгалтерЬкого и наJIогового учёта, формирование,
изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической
отчётности;

- Подготовка, заключение, исполнения и прекращения договоров с контрагентами;

a
J



i
:

;

- Оценкц обуrение и развитие
- В иньж законньIх цеJuIх.

- Физические лица, состоящие в трудовьIх и гражданско - правовьIх отношениях;

- Физические лица, состоящие в трудовьIх и гражданско - rrравовых отношениях с
контрiгентап{и

- бывшие работники )

- кандидаты на заN4ещение BaKaETHbD( должностей,

- родственники работников;
- посетители организации, посетители сайтов оргаIIизации, иные лица, давшие

организации согласие на обработку персональньD( данньIх. (Для данной категории
субъектов к письменЕому согласию приравнивается согласие, предоставленное в

электронном виде.)
4.2 Перечень персон.tльньIх данньDL обрабатываемьIх Оператором, определяется

в соответСтвии с законодательством РФ и локальными нормативными актами Оператора
с учетом целей обработки персональньIх данЕьD(, указанньIх в разделе 3 Политики.

5 Порядок сбора, обработкиr rчr"i*,, и хранения персональных данных

5.1 Оператор осуществляет сбор, aýo""u, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение),i| исrrользование, извлечеЕие, передачу
(распространение, предостЕlвление; дост5rп), обезличивание, блокирование, удаление и

ун и чтожение персональньtх дЕшньD(;
Обработка персональньIх данньD( осуществJuIется следующими способаruи :

- неавтоматизированная обработка персонirльньD( даЕньD(;
- автоматизированная обработка персонi}льньгх даЕньD( с передачей полуrенной

информации по информационно-толекоммучикЙионньпц сетям или без таковой;
5 .2 .Щокументы, содержащие персонIIJIьные данные, создаются п},тем :

копирования оригинчrлов докуIuентов (паспорт, документ об образовании,
свидетельство ИНН, пенсионное свидетельство и др.);

- внесения сведений в rIетные формы;
- получения оригина,чов необходимЁж докумеЕтов (труловая книжк1 медицинское

заключение, характеристика и др.).
5.3 При обработке обеспечиваются тотшость _ п_ерсонirльньD( данных, их

достаточность и актуальность по отношенFю кцеJuIм обработкиперсональньIх данньIх.
При обнаружении неточньж или неполньD( персональньгх данньтх производится их

уточнение и актуализация. *i
nI

5.4 Трансграничнtш передача персонziлъньIх дilнньD( IIе осуществJuIется.
5.5 Щля персональньD( данньD(, не Ёвляющихся общедоступЕыми, обеспечивается

конфиденциальность. Оператор не третьим лицам без согласия субъекта
связанных с исполнением действ},ющегоперсонЕrльные данные за искJIючgнием

законодательства. i

5.6 обеспечение безопасности
способами:

данньтх достигается следуюIцими

- назначением должностного лица, ответственного за обеспечение защиты
персонаJIьньж данных;

принятием локаJIьных актов, регламентирующих порядок работы и условия,
о беспечиваюIцие сохранность персональньIх данных;

- защитой от несанкционироваЕного физического доступа к информации
(организачия доступа к помещениям, пропускной режим, охрана, видеонаблюление);

- проверкой на,тичия в договорах и включение при необходимости в договоры
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пунктов об обеспечении конфиденци персональньIх данньD( ;

порядка, проверка эффективности принятьЦ мер, реitгирование на инциденты.

.Щrrя персонttльньIх данньD(, собираёмьD( наэлектронньD( носителях, безопасность
обеспечивается: i * . 

,

1. применением организационньD( итехнических мер по обеспечению безопасности
персональньD( данньD( при,и4обработкq: винформационньIх системах персонаJIьньIх

данных:
- защита паролем компьютеров с персонаJIьными данными;
- использование системы паролей при работе в сети (на портале);
- ограничение достугrа ккомпьютерной технике дJuI определенных категорий

сотрудников;
- применение средств обеспечения безопасности (антивирусньIх средств, средств

защиты от несанкционированного доступа);
2. обнаружением фактов несЕIнкционированного доступа к персональным данным и

принятием мер;
3. Rосстановлением персональньIх данньIх, модифицированньш или уничтоженньIх

вследствие несанкционированного доступа к ним;
4. установлением правил доступа *к персонаJIьным даЕным, обрабатываемым в

информационной системе персонаJIьньrх ;iшrньIх, а также обеспечением регистрации и

)п{ета всех действий, совершаемьIх с персоfiальными данными в информационной системе
персонЕIльньD( данньtхi lr

5. контролем за принимаемыми мерамЙ по обеспечению безопасности персоЕtIльньIх

данньIх и уровня защищенности информационньD( систем персональньIх данньIх
5.7 ПерсонаJIьные данные субъектов хранятся не допьше, чем этого требуют цели их

обработки, и они подлежат уIIичтожению по достижении целей обработки, в сл}п{ае утраты
необхоlрrмости в их достижении, а также в ёлу.Iзg отзыва Субъектом персональньж данньD(
согласия на их обработку.

соответств}ющие действительности.

, 5.8 Персональные данные, обрабатьтRаемые в элоктронной в форме уничтожаются
способом, не позвоJuIющим осуществить их восстановление.

б Права и обязанности Субьектов i"п.о""rruньш данных и 0ператора

6.i В целях обеспечения защиты rr"пiо"*"ньD( данньIх Субъекты имеют IIраво:

- получать полн}.ю информацию о своих персональных данньIх и обработке этих
данных в порядке, установленном закоIIодательством;

требовать исключениrI или исправпения неверньж, или неполньж rrерсональньIх

даЕных, атакже данньD(, обработанньж снiiРушением законодательства; их блокирования
или уничтожения в слlrчае, если они явл.шотся неполными, устаревшими, неточными,
незаконно поriуrенными иJм IIе могут бытf,,признчlны необходимыми для заrIвленной цели
обработки, а также принимать предусйотренные законом меры по защите своих прав.

- при отказе Оператора или уполноiЙоra""о.о им лица исклюtIить или исправить

персональные данные субъекта 
- 

. заlIвит_ь в письменной форме о своем несогласии,
представив соответствующее обоснование; fi

- обжа-повать в суде любые неправомdрные действия или бездействие Оператора, или
уполномоченного им лица гiри обработке и защите персональных даЕных Субъекта.

- Субъект персональньж данньтх обязуется предостЕIвJrIть тrерсонаJIьные данные,
.,i, l

6.2 Щхя защиты персональньж данньпr Субъектов Оператор обязан:
- обеспечить защиту персончrльньIх данньD( субъекта от неправомерного

их исшользования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ;
по запросу субъекта предоставитьi'ему полнуIо информацию о его персонztJIьных
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данньIх и обработке этих данньIх. l

- рассмотреть любые обращениrI и,,ж€}лобы со стороны субъектов персонаJIьных
данных, тщательно расследовать факты нарушений и принять все необходимые меры для их
немедлеЕного устранения, наказания виIIовIIьгх лиц и урегулирования спорньж и
конфликтньж ситуаций в досудебном порядЙе.

_ в слr{ае достижения цели обработки персонЕrльньIх данньD(, прекратить обработку
и уничтожить соответствующие дерсонапьцые данные в срок, не превышающий 30 дней с
момента достижения цели обраббтки,

- в слr{ае отзыва субъектом согласия на обработку своих персонilльньIх данньгх
прекратить обработку и уничтожить персоЕальные данные в срок, не превышающий 30

дней с момента поступления указанного отзыва.

7 Заключительные положения

7.| Положения настоящей Политики явJu{ются обязательЕыми для исполнения
всеми раоотниками организации, имеющими доступ к персональным данным.

7.2 Настоящая Политика действует в отношении всех rrерсонаJIьньж данньD(,
FобрабатьrваемьIх в организации, явJLяется общедоступным документом и подлежит

размещению на официальном внутреннем сайте оргtlнизации.
7..З Контроль исполЕения требовалrий настоящей Политики осуществJuIется

ответственным за организацию обработки персональных даЕЕьD( и организацией по
информационной безопасности Оператора в пределах их поrп-rомочий.

7.4 Лица, виновные в нарушений, , норм, регулиfiующих обработку и защиту
персональньж данньж, несут матери€}льную, дисциIIлинарнуIо, административную,
гражданско-правовую или уголовтую 1ответственность в IIорядке, установленном
федеральными закOнами, локальными актаМи, соглашениями Оператора.

7.5 Политика вводится в действие после утверждениlI р1ководителем Оператора и
пересматривается ежегодно для поддержания в актуальном состоянии иактуализируется
по мере необходимости.

7.6 Уполномоченньй орган по заJците прitв субъектов персонЕrльных данньIх -
Федеральная служба тrо надзору в сфере связи, информационньD( технологий и массовых
коммуникаций (Роскомнадзор), Управление по защите прав субъектов персональньD(

данных.
Территориальный орган Роскомнадзора по г. Бор и Нижегородской области: 60З951,

Нижегородская область, Нижний Новгород, Зеленский съезд,4 ГСП-5.
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