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Первый заместитель руководителя Департамента
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение предназначено для организации ООО «НТК» (далее – Заказчик) процесса обработки ПДн согласно нормам и принципам действующего Федерального законодательства.

1.2. Действие настоящего Положения распространяется на обработку персональных данных, осуществляемую как с использованием средств автоматизации, так и без их использования.

1.3. Положение обязательно для ознакомления и исполнения всеми лицами, допущенными к обработке персональных данных.

1.4. Основными нормативно-правовыми и методическими документами, на которых базируется настоящее Положение, являются:
· Политика в отношении обработки персональных данных ООО «НТК»;
· Федеральный Закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», устанавливающий основные принципы и условия обработки ПДн, права, обязанности и ответственность участников отношений, связанных с обработкой ПДн.

· Положение об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 г. № 781.

· Порядок проведения классификации информационных систем персональных данных, утвержденный совместным Приказом ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86 и Мининформсвязи РФ № 20 от 13.02.2008 г. 

· Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 г. № 687.
· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ.
2. Термины и определения
	Заказчик
	ООО «НТК»

	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).

	Владелец ИСПДн
	Работник, назначенный приказом директора  Заказчика осуществлять владение и пользование этой ИСПДн от имени собственника, а также несущее ответственность за эти ресурсы.

	Закон
	Федеральный закон от 27.07.2006г «О персональных данных» № 152-ФЗ.

	Информационная система персональных данных (ИСПДн)
	Совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

	Использование персональных данных
	Действия (операции) с персональными данными, совершаемые должностным лицом Заказчика в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц.

	Конфиденциальность персональных данных
	Обязательное для соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным субъектов, требование не допускать их распространения без согласия субъекта или иного законного основания.

	Неправомерные действия с ПДн
	Нарушение установленного Заказчиком порядка обработки ПДн. Например:
· обработка осуществляется не в двух информационных системах, а в трех; 

· цели обработки ПДн отличаются от заявленных в договорах и согласиях на обработку ПДн.

	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.

	Общедоступные персональные данные
	Персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

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

	Распространение персональных данных
	Действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.

	Третьи лица
	Любые лица, не являющиеся стороной индивидуального трудового договора или договора гражданско-правового характера, заключенного с Заказчиком.

	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.


3. Требования к процессу обработки персональных данных
3.1. Обязанности Заказчика
В соответствии с требованиями Федерального Закона №152-ФЗ «О персональных данных» Заказчик обязан:

· до начала обработки ПДн уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн о своем намерении осуществлять обработку ПДн, за исключением случаев, установленных Законом.

· предоставлять субъекту ПДн по его запросу информацию, касающуюся обработки его ПДн, либо на законных основаниях предоставить отказ;
· в случае подтверждение субъектом ПДн или его представителем сведений, подтверждающих, что ПДн являются неполными, неточными или неактуальными, по требованию субъекта ПДн уточнять обрабатываемые ПДн;

· безвозмездно предоставить субъекту ПДн или его представителям возможность ознакомления с ПДн, относящимся к этому субъекту ПДн.

· блокировать или удалять, если ПДн являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;
· в случаях внесения изменений в ПДн, уведомить субъекта персональных данных или его представителя о сделанных изменениях и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
· вести Журнал учета обращений субъектов ПДн, в котором должны фиксироваться запросы субъектов ПДн на получение персональных данных, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам. Содержание журнала обращений должно периодически проверяться Ответственным за обеспечение безопасности ПДн;

· в тех случаях, когда ПДн были получены от третьих лиц (не от субъекта ПДн), до начала обработки этих ПДн уведомлять соответствующего субъекта об обработке Заказчиком его ПДн;

· уничтожить ПДн в случае достижения цели обработки персональных данных;
· в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение такой обработки и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных;

· сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса;

· в случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение установленных Законом сроков, осуществить блокирование таких ПДн или обеспечить их блокирование с их последующим уничтожением в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
3.2. Процессы обработки ПДн

Обработка ПДн в ИСПДн включает в себя следующие основные процессы:

· сбор ПДн;
· запись ПДн;

· систематизация ПДн;

· накопление ПДн;

· хранение ПДн в ИСПДн;

· уточнение ПДн (обновление, изменение);
· извлечение ПДн;

· использование ПДн;
· передача ПДн (распространение, предоставление, доступ);

· обезличивание ПДн;
· блокирование ПДн;
· удаление ПДн;
· уничтожение ПДн.

3.2.1. Сбор ПДн

3.2.1.1. При сборе ПДн необходимо руководствоваться следующими правилами:

· Заказчик обязан предоставить субъекту ПДн по его просьбе следующую информацию:

1) подтверждение факта обработки ПДн Заказчиком;

2) правовые основания и цели обработки ПДн;

3) цели и применяемые Заказчиком способы обработки ПДн;

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Заказчиком или на основании федерального закона;

5) обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения;

6) сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;

7) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче ПДн;

8) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

9)  иные сведения, предусмотренные федеральными законами.

· ПДн следует получать лично у граждан за исключением случаев получения ПДн из общедоступных источников;

· в случае возникновения необходимости получения ПДн у третьей стороны, следует известить об этом субъекта ПДн заранее, до начала обработки (приложение 3). Предоставлять указанные сведения не надо в случаях:

1) субъект ПДн уведомлен об осуществлении обработки его ПДн соответствующим оператором;

2) ПДн получены Заказчиком на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн;

3) ПДн общедоступны или получены из общедоступного источника;

4) обработка ПДн осуществляется для статистических, исследовательских целей, или творческой деятельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта ПДн;

5) предоставление сведений нарушает права и законные интересы третьих лиц.

· при отсутствии письменного согласия запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу субъекта ПДн данные, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни;

· в случае трудовых отношений, не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые необходимы для исполнения требований трудового законодательств.

3.2.1.2. В ИСПДн должны обрабатываться только те ПДн, которые удовлетворяют вышеприведенным правилам их получения. 
3.2.2. Хранение ПДн в ИСПДн

3.2.2.1. Хранение ПДн в информационных системах Заказчика осуществляется в соответствии со следующими требованиями:
· хранение ПДн должно осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории ПДн можно было определить места их хранения;

· хранение ПДн должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта ПДн, но не дольше, чем этого требуют цели обработки ПДн и согласие субъекта ПДн;

· запрещается несанкционированное копирование ПДн на внешние носители информации;

· при хранении ПДн в ИСПДн должны соблюдаться условия, обеспечивающие их конфиденциальность и сохранность;

· несанкционированный доступ к ПДн должен быть исключен. Доступ должен быть разрешен только Работникам, включенным в перечень должностей работников, допущенных к работе с ПДн.

3.2.2.2. Работники Заказчика, обладающие правом доступа к ПДн, несут ответственность за хранение ПДн на своих автоматизированных рабочих местах.
3.2.3. Использование ПДн

Использование ПДн, собранных в соответствии с разделом 3.2.1, в ИСПДн Заказчика осуществляется работниками подразделений, указанных в Перечне должностей работников, допущенных к работе с ПДн. Шаблон указанного перечня приведен в Приложении 2.

3.2.4. Передача ПДн 

3.2.4.1. Передача ПДн, выгруженных из ИСПДн, возможна в следующих случаях:
· осуществление работниками Заказчика должностных обязанностей, связанных с обработкой ПДн;

· передача ПДн в рамках федерального законодательства.

3.2.4.2. При передаче ПДн работниками Заказчика должны быть соблюдены следующие правила:
· несанкционированный доступ к ПДн в процессе передачи должен быть исключен;

· передача ПДн возможна только в том случае, если обеспечивается конфиденциальность передаваемой информации. Если Заказчик на основании договора поручает обработку ПДн другому лицу, существенным условием договора является обязанность обеспечения указанным лицом конфиденциальности и безопасности ПДн при их передаче;

· не сообщать ПДн субъекта ПДн третьей стороне без письменного согласия субъекта, за исключением следующих случаев:

а) передача ПДн лицу, осуществляющему обработку ПДн по поручению Заказчика,

б) передача для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта,
в) передача в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
· предупредить лиц, получающих ПДн субъекта ПДн, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. 

3.2.4.3. В случаях передачи ПДн работников Заказчика, согласие на передачу его ПДн не требуется, если сообщение информации или предоставление документов, содержащих ПДн, предусмотрено законодательством Российской Федерации.
3.2.5. Уточнение, блокирование и уничтожение ПДн

3.2.5.1. В случае выявления работником Заказчика недостоверных ПДн или неправомерных действий с ними, работник обязан информировать ответственного за обеспечения безопасности персональных данных о данном факте. Ответственный за обеспечение безопасности персональных данных организует работы согласно Положению о порядке обработки обращений субъектов персональных данных и производит уточнение ПДн непосредственно у самого субъекта ПДн. 
3.2.5.2. В случае подтверждения факта недостоверности ПДн на основании документов, представленных субъектом ПДн или его законным представителем, либо уполномоченным органом по защите прав субъектов ПДн, необходимо уточнить ПДн и снять их блокирование.
3.2.5.3. В случае выявления неправомерных действий с ПДн в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня выявления таких действий, работники подразделений, осуществляющие обработку ПДн с нарушениями, обязаны организовать устранение допущенных нарушений. В случае невозможности устранения допущенных нарушений в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерных действий, необходимо уничтожить эти ПДн.
3.2.5.4. Об уточнении (изменении) ПДн должны быть уведомлены все заинтересованные в этом стороны: действующие в интересах Заказчика контрагенты, для которых возможность выполнения обязательств зависит от актуальности (достоверности) этих ПДн.
3.2.5.5. ПДн подлежат уничтожению (или обезличиванию) в ИСПДн в 3-хдневный срок (если другое не оговорено согласием субъекта ПДн) по достижении целей их обработки, либо в случае утраты необходимости в достижении этих целей или отзыва субъектом ПДн согласия на обработку своих ПДн.
3.2.5.6. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении ПДн требуется уведомить субъекта ПДн или его законного представителя, либо уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн в случае, если соответствующую проверку инициировал указанный орган. 
3.2.5.7. ПДн, уничтожаемые в случае невозможности устранения допущенных нарушений либо в случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку своих ПДн должны уничтожаться Комиссией по уничтожению персональных данных.
3.2.5.8. Уничтожение персональных данных должно быть гарантировано: уничтожение ПДн, исключающее возможность их восстановления программными или физическими методами.
3.2.5.9. Уничтожение ПДн в ручном режиме должно оформляться Актом об уничтожении ПДн.
4. Обеспечение конфиденциальности ПДн

4.1. Заказчик и иные лица, получившие доступ к ПДн (либо в рамках выполнения должностных обязанностей, либо в рамках договора), обязаны обеспечивать конфиденциальность таких данных путем реализации комплекса организационных и технических мероприятий по защите ПДн.

4.2. Для обеспечения защиты персональных данных от неправомерных действий необходимо обеспечить проведение следующих организационных мер:

· проведение мероприятий по повышению осведомленности работников Заказчика в вопросах соблюдения требований нормативно–методических документов по защите информации, в том числе персональных данных;

· своевременное выявление нарушений работниками подразделений требований к режиму конфиденциальности;

· все работники, имеющие действующие трудовые отношения, деятельность которых связана с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных, а также быть ознакомлены под расписку с настоящим положением;

· со всеми принимаемыми на работу работниками, деятельность которых будет связана с получением, обработкой и защитой персональных данных, должны заключаться трудовые договора, в которых должны быть отражены вопросы обязанности обеспечения защиты ПДн; 

· разделение полномочий пользователей в информационных системах, в зависимости от их должностных обязанностей;

· наличие формализованной процедуры по предоставлению доступа к информационным системам персональных данных, а также по регулярному пересмотру (ревизии) прав доступа Работников в зависимости от занимаемой ими должности.
4.3. Заказчик может передавать ПДн субъектов ПДн на обработку третьим лицам (принимающей стороне), только если это не противоречит целям обработки ПДн и/или, либо если это необходимо для их достижения. 

4.4. В том случае, если договор с третьей стороной был заключен до вступления в силу ФЗ «О персональных данных», либо условие конфиденциальности ПДн не было прописано по каким-либо причинам, необходимо обеспечение подписания с этой стороной дополнительного соглашения о неразглашении ПДн. Передача ПДн третьим лицам без заключенного соглашения, согласно п.3 ст.6 Федерального закона №152-ФЗ «О персональных данных», не допускается.  При этом в поручении на обработку должны быть определены:
1) перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных;
2) цели обработки;
3) обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке;
4) требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Закона.
5. Правила доступа к ПДн 

5.1. Работникам Заказчика предоставляется доступ к работе с ПДн исключительно в пределах и объеме, необходимых для выполнения ими своих должностных обязанностей.
5.2. Работники Заказчика, которые в силу выполняемых служебных обязанностей постоянно работают с ПДн, должны получать допуск к ПДн с установленными правами доступа на срок выполнения ими соответствующих должностных обязанностей, на основании Перечня должностей работников, допущенных к работе с ПДн, который утверждается директором Заказчика по представлению ответственного за обеспечение безопасности персональных данных.

5.3. Список должностей работников, допущенных к работе с ПДн, для каждой ИСПДн или к резервируемым информационным и аппаратным ресурсам, должен поддерживаться в актуальном состоянии. С этой целью проводятся следующие действия:

· изначально для всего комплекса ИСПДн, с указанием конкретной ИСПДн, на основании согласованных заявок на предоставление доступа, ответственным за обеспечение безопасности персональных данных формируется Перечень должностей работников, допущенных к работе с ПДн (или резервируемым информационным и аппаратным ресурсам), для выполнения своих должностных обязанностей;

· каждые полгода Перечень должностей работников, допущенных к работе с ПДн (или резервируемым информационным и аппаратным ресурсам), актуализируется ответственным за обеспечение безопасности персональных данных путем анализа категорий Работников, которым необходим доступ к ИСПДн.

5.4. Временный или разовый допуск к работе с ПДн в связи со служебной необходимостью может быть получен работником Заказчика по согласованию с ответственным за обеспечение безопасности персональных данных, путем подачи заявки на доступ с указанием цели и срока доступа и категорий ПДн, к которым запрашивается доступ.

5.5. Доступ к ПДн может быть прекращен или ограничен в случае нарушения требований Заказчика по обеспечению безопасности ПДн, либо в случае изменения должностных обязанностей или увольнения работника.

5.6. При предоставлении доступа к ИСПДн, работники Заказчика должны руководствоваться требованиями внутреннего нормативного документа «Инструкция пользователя по обеспечению информационной безопасности при работе с ИСПДн».

6. Условия обработки ПДн, осуществляемой без использования средств автоматизации

6.1. Работники, осуществляющие обработку ПДн без использования средств автоматизации, до начала обработки, должны быть проинформированы о категориях ПДн, об особенностях и правилах обработки ПДн, изложенных в настоящем Положении.

6.2. В типовых формах, в которые предполагается внесение ПДн, должна содержаться следующая информация:

· цель обработки ПДн, наименование и адрес оператора, источник получения ПДн, срок обработки ПДн, перечень действий с ПДн, которые будут совершаться в процессе их обработки;

· поле для проставления субъектом ПДн отметки о согласии на обработку ПДн без использования средств автоматизации.

6.3. Типовая форма должна заполняться на каждого субъекта в отдельности. 

6.4. Носители ПДн не должны оставаться без присмотра. При покидании рабочего места лица, ответственные за носители ПДн, должны убирать носители в сейф или шкаф, закрывающийся на ключ.

6.5. В случаях необходимости учета посетителей территории Заказчика, должно быть реализовано ведение Журнала учета посетителей.

6.6. Копирование информации, содержащейся в Журнале учета посетителей, не допускается.

6.7. Персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в Журнал учета посетителей не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию Заказчика.

7. Взаимодействие с государственными органами
7.1. При взаимодействии с уполномоченным органном по защите прав субъектов ПДн, работники Заказчика должны руководствоваться требованиями внутреннего нормативного документа «Порядок взаимодействия с  уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных».

8. Обязанности работников Заказчика по соблюдению настоящего положения 

8.1. Общие требования

8.1.1. Все работники Заказчика, которым стали известны ПДн, обрабатываемые в ИСПДн Заказчика, должны обеспечивать их конфиденциальность.
8.1.2. Все работники, допущенные к работе с ПДн, а также связанные с эксплуатацией и техническим сопровождением ИСПДн, должны быть под расписку ознакомлены с требованиями настоящего Положения.
8.1.3. У Заказчика должен быть организован процесс обучения работников, допущенных к работе с ПДн, по направлению обеспечения безопасности ПДн. Ответственность за организацию процесса обучения возлагается на ответственного за обеспечение безопасности персональных данных.
8.1.4. Трудовые договоры (или должностные инструкции) работников, допущенных к работе с ПДн, должны содержать раздел, описывающий персональную ответственность за нарушение требований по защите ПДн, включая нарушение свойств целостности, конфиденциальности, доступности и установленного порядка обработки ПДн.
8.1.5. В случае нарушения установленного порядка обработки ПДн, работники Заказчика несут ответственность в соответствии с разделом 9 настоящего Положения.
8.2. Обязанности администраторов ИСПДн и ответственного за обеспечение безопасности ПДн

8.2.1. В обязанности администраторов ИСПДн входит:

· управление учетными записями пользователей комплекса ИСПДн;

· поддержание штатной работы комплекса ИСПДн;

· обеспечение резервного копирования данных;

· обеспечение безопасного хранения резервируемых копий;

· предоставление и прекращение доступа пользователей к ПДн в ИСПДн;

· установка и конфигурирование аппаратного и программного обеспечения комплекса ИСПДн, не связанного с обеспечением безопасности ПДн в ИСПДн.

8.2.2. В обязанности ответственного за обеспечение безопасности ПДн входит:
· обеспечение соответствия порядка обработки и обеспечения безопасности ПДн в ИСПДн требованиям по конфиденциальности, целостности и доступности ПДн, предъявляемым к конкретной ИСПДн, и общим требованиям по безопасности ПДн, установленным федеральным законодательством;

· тестирование системы защиты ПДн;

· предоставление сведений о ПДн в рамках проведения учета защищаемых носителей и проведения инвентаризации;

· установка, конфигурирование и администрирование аппаратных и программных СЗИ комплекса ИСПДн;

· учет и хранение отчуждаемых носителей ПДн;

· периодические проверки журналов безопасности;

· анализ защищенности ИСПДн;

· участие в проведении внутреннего контроля и служебных расследованиях фактов нарушения установленного порядка обработки и обеспечения безопасности ПДн. 

9. Ответственность за нарушения при обработке персональных данных

9.1. Работники Заказчика несут персональную ответственность за соблюдение требований по обработке и обеспечению безопасности ПДн, установленных настоящим Положением, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9.2. Работник Заказчика может быть привлечен к ответственности в случаях:

· умышленного или неосторожного раскрытия ПДн; 

· утраты материальных носителей ПДн;

· нарушения требований настоящего Положения и других нормативных документов Заказчика в части вопросов доступа и работы с ПДн.

9.3. В случаях нарушения установленного порядка обработки и обеспечения безопасности ПДн, несанкционированного доступа к ПДн, раскрытия ПДн и нанесения Заказчику, клиентам, работникам и посетителям материального или иного ущерба, виновные лица несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
Приложение 1 
к Положению об организации и проведении

 работ по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке

Согласие на обработку персональных данных
Я, (ФИО полностью)___________________________________________________________, 

зарегистрированный по адресу: _________________________________________________, 

удостоверение личности (паспорт, ______________________________________________ ) серии___________№______________выдан________________________________________ __________________________________________________ «____» _____________ ______г

в соответствии со статьями 6 и 9  Федерального закона от 27.07.06 «О персональных данных» №152-ФЗ, передаю свои данные и даю согласие на их обработку с использованием и без использования средств автоматизации в ООО «НТК»,
расположенном по адресу:______________________________________________________.

Цели обработки, состав данных, сроки действия и порядок отзыва данного согласия, определены в таблице ниже:

	№
	Цель обработки
	Состав персональных данных
	Срок действия согласия (с момента его подписания)
	Порядок отзыва согласия
	Согласие субъекта ПДн (проставляется собственноручно)

	1.
	
	
	
	
	□ Согласен
□ Не согласен

	2.
	
	
	
	
	□ Согласен
□ Не согласен


Настоящее согласие распространяется на сбор, систематизацию, накопление, хранение, запись на электронные носители и их хранение, уточнение, обновление, изменение, использование (в том числе передача в случаях прямо предусмотренных целями обработки и действующим законодательством), обезличивание, блокирование, уничтожение и иные способы обработки.

«____» _______________ 20__ г


____________________/_____________









ФИО


Подпись
Приложение 2 

к Положению об организации и проведении

 работ по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке

Перечень должностей работников, допущенных к работе с персональными данными
ООО «НТК»
	№ п\п
	Вид ПДн (из перечня)
	Должность
	Права доступа
	Примечания

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	


Приложение 3
к Положению по обработке 

персональных данных
Дополнение к типовой форме шаблона согласия на обработку ПДн, в случаях, когда ПДн получаются от третьих лиц

В случае если Заказчик получает персональные данные не лично от субъекта ПДн, в согласии на обработку ПДн субъекта необходимо включить следующее: 
«Настоящим я даю согласие на получение моих персональных данных ООО «НТК» для <цель>.
Настоящим я подтверждаю, что в соответствии с ч. 3 ст. 18 ФЗ №152-ФЗ от 27.07.2006 г. до начала обработки моих персональных данных ООО «НТК» (<индекс>, _______________ ОГРН _________________) предоставил мне информацию о своем наименовании и адресе, о цели обработки персональных данных и ее правовом основании, о предполагаемых пользователях персональных данных и установленных ФЗ №152-ФЗ от 27.07.2006 г моих правах.
Приложение 4
к Положению по обработке 

персональных данных
Соглашение

о неразглашении персональных данных субъекта

	Я,
	
	

	
	паспорт (серия, номер)
	выданный

	
	«___» ___________ 20__ года

	
	Дата выдачи


понимаю, что получаю доступ к персональным данным.
Обязуюсь при работе с персональными данными соблюдать все требования, описанные в действующих внутренних нормативных документах ООО «НТК», регламентирующих порядок обработки и защиты персональных данных. Я подтверждаю, что не имею права разглашать персональные данные.
Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной персональных данных или их утраты я несу ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Подпись _____________________ /                              /
Дата: "___"__________ 201__г.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ

С положением об обработке персональных данных ООО «НТК»
№_______ от __ ___________ 2012 года
С инструкцией ознакомлен (ы):

	№ 

п/п
	Фамилия работника
	Дата ознакомления
	Роспись в ознакомлении

	1 
	Айкинский Ю.Г.
	
	

	2 
	Алексеев А.Ю.
	
	

	3 
	Алексеева Т.В.
	
	

	4 
	Аникин С.С.
	
	

	5 
	Анисимов И.В.
	
	

	6 
	Ануприева А.В.
	
	

	7 
	Бескончина Е.А.
	
	

	8 
	Благочевский В.Г.
	
	

	9 
	Векессер А.И.
	
	

	10 
	Вологодский В.В.
	
	

	11 
	Гринина Е.А.
	
	

	12 
	Дружинин Л.Е.
	
	

	13 
	Емельянова А.В.
	
	

	14 
	Ефимовских А.А.
	
	

	15 
	Заворохин А.Н.
	
	

	16 
	Карпинская С.Я.
	
	

	17 
	Клиновский В.А.
	
	

	18 
	Козлов Е.М.
	
	

	19 
	Кочеткова Н.С.
	
	

	20 
	Кульнева К.В.
	
	

	21 
	Леванович В.В.
	
	

	22 
	Лежнева Т.В.
	
	

	23 
	Легостаева Ю.Н.
	
	

	24 
	Лобач Г.А.
	
	

	25 
	Лысенков В.Н.
	
	

	26 
	Маханьков В.В.
	
	

	27 
	Медведев А.П.
	
	

	28 
	Медведева С.В.
	
	

	29 
	Мельник Д.В.
	
	

	30 
	Новоселова Т.Л.
	
	

	31 
	Новоселова С.А.
	
	

	32 
	Новиченко Т.Г.
	
	

	33 
	Пентюгова М.М.
	
	

	34 
	Перепечаева Т.Я.
	
	

	35 
	Петрова М.Н.
	
	

	36 
	Пронькин А.В.
	
	

	37 
	Русина Н.Б.
	
	

	38 
	Седаков С.Т.
	
	

	39 
	Сидоров Ю.А.
	
	

	40 
	Тимошенко С.Н.
	
	

	41 
	Туксов В.И.
	
	

	42 
	Хлевнюк Г.Н.
	
	

	43 
	Цыпленкина Е.В.
	
	

	44 
	Чистов И.А.
	
	

	45 
	Чухрова И.Л.
	
	


Новосибирск, 201_
16

