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1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика общества с ограниченной ответствеЬностью кВЫСоТкА> в

отношении обработки персональньD( данньD( (даlrее - Политика) разработапа во исполЕение

требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.0,7.200б N 152-ФЗ "О персоНаJIьньIХ

данньтх" (да.пее - Закон о персональньD( дшrньпr) и явJUIется основополаftlющим внугренним

регуJUIтивным документом ооо кВЫСОТкА), опредеJUIющим ключевые напрzшления его

деятельности в обпасти обработки и защиты персональньж данньD( (далее - ГI!н),
оператором которьD( являётся ооо <BыСоТкА>>. Политика разработана в цеJUIх реализации
требований законодательства в области обработки и защиты ПДн ц нtlпрilвлена на

обеспечение защиты прав и свобод человека и цражданина при обработке его П,щн в ооо
кВЫСоТкД), В том tIисле защиты пр€Iв на неприкосновенность частной жизни, личной и

семейной тайн.

1.2. Политика действует в отношении всех персонiшьньIх дtlнЕьrх, которые обрабатывает

общество с оцраЕиченной ответственностью кВЫСоТкА> (далее - Оператор, ооо
кВЫСОТкА>). .

1.3. Положения Политики распрострzшUIются на отношения по обработке и защите ПДн,
полrIенньж Оператором ООО кВЫСоТкА> как до, тЕж и после утверждения Политики, за

искJIючеЕием слrпев, когда по причинам правового, организационного и иного характера

положениrI Политики не могуt быть распространены на отношения по обработке и заIците

п.щн, полуrенньIх до ее утверждения. обеспечение конфиденциЕ}льности и безопасЕости

обработки персончшьных, данньIх у Оператора ООО кВЫСоТкАD явJuIется одной из

приоритетньD( задач организации.

1.4. Во исполнение требований ч. 2 ст. t8.1 Закона о персонаJIьньD( данIIьD( настоящ.UI

Политика публикуется в свободном достуIIе в информачионЕо-телекоммуЕикационной сети

Интернет на сайте Оператора.

1.5. Основные понятия, используемые в Политике:

персональные данные - любая информация, относящмся к прямо или косвенно

определенному или опредеJUIемому физическому лицу (субъекту персонаJIьньur данньur);

оператор персональных данных (оператор) - гоЬуларственньй оргаЕ, муниципaльньй
орган, юридическое иJIи физичоское лицо, сtlпdостоятельно или совместно с другИми лиЦаП{и

организующие й (или) осуществJUIющие обработку персональных данЕьж, а тtжже

опредеJUIющие целИ обработкИ персональньIХ данных, состаВ персональЕьгх даЕIIьж,
подлежапIих обработке, действия (операuии), совершаемые с шерсонаJIьIIыми дitнными;

обработка персонаJIьных данных - любое действие (операция) или совокуцнOстъ действий
(операций) с персональными данными, совершаемьD( с использовtlнием средств

автоматизащииили без их использования. Обработка шерсональньж данных включает в себя

в том число:
о сбор;
. запись;
'о систематизацию;
. накопление;
. храЕение;
. уточнение (обновпение, изменение);
. извлечение;
. использовtlние;

,простраЕение, пре, п);о перодачу (распространение, предостЕlвление, дос,ту
о обезличивание; j

о блокирование;



о удаление;
о уничтожение; },

автоматизированная обработка персональных данных
с помоIцью средств вычислительной техники;

распространение персональньш данных - действия, Еаправленные на раскрытие
персональньD( данньD( неопределенному кругу лиц;

прдосtавление персOнальньж данных - действия, ЕiшравлеЕные на раскрытие
персонirльньIх данньIх определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данных - временное прекраттIение обработки персоНальных

данньш (за исклпочением случаев, если обработка необход,Iма дju{ уточнения персонz}льньIх

данньж);

уничтожение персональных данных - действия, в результате которьж становится
невозможным восстановить содержание персонt}льньD( даЕньD( в информационной системе
персональньD( данньIх и (или) в результате KoTopbIx }aничтожаются материttльные носитеJIи
персональньж данньж;

обезличивание персональных данных - действияо в результате которьгх становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персонzrльньш данньж конкретному субъекту персонtlльньD( данньж;

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах
данньD( rrерсонzrльных данньIх и обеспечив{tющих их обработку информационньIх
технологий и технических сродств;

трансграничная передача персональных данньж - передача персонrtльЕых данньж на
территорию инострiшного государства органу власти иностраЕного государства,
инострztнному физическому лицу или иностраЕному юридическому лицу.

1.6. Основные права и обязанности Оператора.

1.6.1. Оператор имеет прЕlво:

1) самостоятельно опродеJuIть состав и поречень, мер, необходимьж и достатоlшьIх дJuI
обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренньIх Законом о персональньD(

данных и принятыми в соответствии с ним нормативными tIравовыми актами, если
иное не предусмотрено Законом о персонаJIьньD( дaнньж иJIи другими федеральными
зч}конilми;

2) пору,lить обработку персональных д€tнньD( ц)етьим лицаNI, если это предусмотрено

федера.шьным законом, на основчlнии закJIючаемого с этим лицом договора. Лицо,
осуществJuIющее обработку персон€rльных данньIх по поруIению Оператора, обязатrо

соблюдать приЕципы и правила обработки персонIIJIьньD( данньD(, пр9дусмотренные
Законом о персональЕьIх д€lнных;

3) в слуrае отзыва субъектом персональньD( данЕьж согласия на обработку персональньIх

данньIх Оператор вправе продолжить обработку персонЕ}льньIх данньж без согласия
субъекта шерсональньIх данных при нЕIличии основаrrий, указанньD( в Законе о
персональньIх дЕtнньIх.

4) отказывать в предоставлении персональньD( данньж в случtuгх предусмотреннЬж-

законодательством;

5) принимать меры, необходимые и достатоtшые для обеспечения вьшолнеЕия

обязанностей, предусмотренЕых Федеральным'законом от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ (О-



персональньD( дatнньж) и принятыми в соответствии с ним нормативными праВОВыми

ЕlктilN{и. ,i

1.6.2. Оператор обязан:

1) организовывать обработку персонаJIьЕьж дz}нIБIх в соотвотствии с требоваrrиrlми Закона
о порсональньD( даIIньж;

,2) отвечать на обращенйя и запросы субъектов персональньIх дttнньIх и их законньD(

представителей в соответствии с требованиями Закона о персонrшьньD( данЕьж;

З) сообщать в упоJшомоченньй орган rrо защите прав субъектов персональньж д€}ЕньD(

(Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационflьIх технологиЙ и
массовых коммуникаций (Роскомнадзор)) по зzшросу этого оргаЕа необходимУю
информацию в течение 30 дней с даты получения тzlкого запроса.

1.7. Основные права субъекта персонаJIьньгх данньD(. Субъокт персональньD( дапньD( имеет
право:

1) полуrать информацию, касающуюся обработки его персонаJьньж данньж, за
искJIючениом сл)дIаев, предусмотренных федера_пьньпrли законttп{и. Сведения
предостЕtвJuIются субъекту персональньD( данньIх Оператором в доступной форме, и в
них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектаlл
персонzrльнь,D( данIIьD(, за искJIючением случаев, когда имеются законные основания
для раскрытия таких персоЕальЕых дЕ}нньD(. Перечень информач\и и порядок ео

гIоJIученшI устtlновлен Законом о персональЕьIх данньD(;

2) требовать от оператора уточIIеЕия его персональньж дЕIIIньIх, их блокирования дли
уничтожения в слrIае, если персонаJIьные данные явJшются неполными, устаревшими,
неточными, Еезаконно поJtученными или не являются необходимыми дJIя заявленной

цели обработки, а также принимать предусмотренные закоЕом меры по защите cвolж
прав;

3) вьцвигать условие предварительного согласиlI при обработке персонtlльньD( даJIньD( в

цеJIях продвижения на рынке товаров, работ и услуг;

4) обжаловать в Роскомнадзоре или в судебном'порядке неправомерные действия или
бездействие Оператора при обработке его персонЕtльньD( даЕньD(.

1.8. Контроль за исполнением требований настоящей Политики осущоствJuIется

уполномочепным лицом, ответственным за организацию обработки персо}ItlльньD( данньD( у' Оператора.

1.9. ОтветствеIIность за нарушение требовшлий зrжонодательства Российской Федерации и
нормативньD( актов ООО (ВЫСОТкА) в сфере обработки и защиты персонilJIьньж д€шньrх
ошредеJuIется в соответствии с законодательством Российской Федерачии.

2. Цели сбора персоналъных данных

2,L Обработка персонitльньIх данньD( огрчшичивается достижением KoHKpeTHbD(, заранее

ошрсдsлеЕных и законньD( целей. Но допускаотся обработка персонzшьньrх данньD(,
несовместимаjI с цеJuIми сбора персональньIх даЕньIх.

2.2. Обработке подлежат тOлько персоЕ€rльные данньiе, которые отвечают цеJuIм их
обработки.

2.3. Обработка Оператором шерсон€tльньпr данньп< осуществляется в слод/ющих цеJuIх:



о обеспечение соблюдения Конституции Российской Федераl\ии, федеральных зtжоIIов и
иньD( нормативrfuх IIpElBoBbD( актов Российской Федерации, ,t.

о осуществление своей деятельности в соответствии с уставом ООО кВЫСОТкА>;
. привлечение и отбор кандидатов на рабоry у оператора;
. оргilнизащиJI постановки Еа индив}цуЕIльный (персонифицировЕ}нIIый) 1^reT работников

в системе обязательного пенсионного стрrrховчlниll;
о заполнсние и перодача в орrаны испоJшительной власти и иные,уполномочеЕные

, оргzшизации требуемьтх форм отчетности;
Ь осуществление гражданско-прalвовьD( отношений;
. ведеЕие бухгалтерского yleTa;

2.4. Обработка персонаJIьньж данньж работников ООО (ВЫСОТкА> может осуществJutтьСЯ

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иньD( нормативньD( прalвовьD(

актов.

2.5. ПерсонzlльЕые дЕшные кJIиентов ООО (ВЫСОТкА> обрабатываются в цеJuж оказаЕия

услуг в качестве уrrр€IвJuIющей орган4зации.

2.5.t. Обработка персональньD( дЕttrтЕых, клиентов осуществjIяется сотрудник:tп4и ООО
кВЫСОТкА>, участвующими в предоставлении услуг, и вкJIючаот в себя следующие

действия: сбор, запись, систематизацию, нЕlкоплеЕие, хрiшIение, уточЕение (обновление,

изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление), блокирование, удаление,
упичтожение персональньD( данньж.

2.5.2. Сбор, запись, систематизациlI, накопление и уготIнение (обновление, изменение)
персональЕьD( данньж кJIиентов осуществJUIется пугем:
- полуIение информации неrrосредственно от кJIиента;
- полrIение информации от третьих лиц;
- вьтвод документов с порсональЕыми дчtнными ша печать;
- внесения персональных даЕньж в информационные системы оргttнизации;
_ передаче персонапьньD( данньIх ц)етьим лицаN,I в pal\{Kuж целеЙ, определенньтх Законом.

2.5.3. Запрещается получать, обрабатывать

расовой, национашьной шринадлежности,

философских убеждениft, состо яния здоровъя

персональные данные клиентов, касаюIциеся
политических взглядов, религиозных или

и интимной жизни.

2.6. Обработка персональньD( данньж контрitгентов ООО (ВЫСОТкА)

2.6.t. Персона-шьные данные представителей юридических лиц и ИП, физических JtrIц

обрабатьваемые в цеJu{х исполнения договоров, закJIючаемьж для обеспеченIдI деятельности
организации. Обработка персонЕtльных дiшньD( осуществJuIется без согласия укчванньrх лиц в
pitшIкax целей, определенных пунктом 5 части 1 статьи б Федера-пьного зtжона "О
порсональньD( дЕtнньж" для исполненLuI договора, а тzIкже дJuI зaжJIюченIбI договора с
юридическими лицitNIи и ИП, физическими лицilп{и.

2.6.2. Обработка персоIIЕrпьньD( данньIх, конц)агентов ООО кВЫСОТЁА> осуществJuIеТся

директором, работниками бухгалтерии, юристulNли, сотрудникilNIи, участвуюЩиМи В

подготовке и исIIоJIIIении договора, и вкJIючает в себя следующие действия: сбор, записЬ,

систематизацию, накоплеЕие, хранение, )дочнение (обновление, изменение), ИЗвЛеЧеНИе,

использование, передачу (предоставление), блокирование, удаление, Уничтожение
персональньIх данЕьD(.

2.6.З. Запрещается tIоJrучать, обрабатывать персо"-"rrr" д€lнные |рtDкдчlн, касающиеся

расовой, национальной принадлежности) политцческих взгJtядов, религиозных ИПИ

философских убеждений, состояния здоровья и интимной >шазни.



3. Сроки обработки и хранения персональных дапньж
t,

3,1. Сроки обработки и храIIения персонirпьных данньD( работfiiков ооо кВЫСоТкА>,
граждаЕ, претендующих на заN4ещение должностей, опредеJIяются в соответствии с

законодательством Российской Федерашии. С учетом положений закоЕодательства

Российской Федерации, устанавливаются следующие сроки обработки и хранения

персон€rльньD( данIIьтх :

3.1.1. Персона;lЬные даннЫе, содержащиесЯ в приказах по работника:rл (о приеме, о переводе,

об увольнении и т.д.), личнсU{ карточка, трудовой договор rrодлежат храIIению не менее 50

лет.

з.t.2. Персона-rrьные данные, содержащиеся в прикiвalх о предостЕtвлении отпусков, о

краткосрочньIх внутрироссийских и зарубежньтх комаЕдировк€lх, о дисциплинарньD(
взысканиях работников, подлежат хрчtнению в течение пяти лет с последующим

уничтожениом.

3.1.3. Персона-rrьные данные уволенного работника в документtlх, необходимьIх NIЯ
исчисления, удержания и перетIисJIени;I нttлога в течение 4 лет после УВольНеНИlI.
персональные данные уволенного работника, содержащиеся в бухгалrтерской докумонтации
в течение не менее пяти лет после увольнения.

з.I.4. Персона-шьные данные, содержащиеся в резюме претендентов на замещение вакантной

должности должны быть уничтожены в течение 30 дней в слуIае отказа в приеме на рабоry.
При поступлении резюме, составлеЕного в произвольной форме, при которой одIозначно
определить физическое лицо, его направившео, не представJu{ется возможныМ, ДаНнОе

резюме подлежит уничтожению в день поступления.

3.2. Сроки обработки и хранения персональньD( дrшньD( кJIиентов и контрагеЕтов ООО
кВЫСОТкА> (физических rпrц), предстzшителей/работников клиентов и контрzlгентоВ ООО
кВЫСоТкд> (юридических лиЦ), определrIются в соответствии с законодательствоМ
Российской Федерации. С yreToM положений законодательства РоссийскоЙ Федерации,

устанавливаются слодующио сроки обработки и хранения порсонilльных даннЬD(:

З.2.|. персонЕrльные данные, обрабатываемые в paплKulx исполнения договороВ,
обрабатывilются в течении срока действия договора и три года после его исполнения дJUI

защиты прав в случае предъявления иска в связи с исполнением договора.

3.2.2. договоры и доlrолнительные соглашения к ним пять лет после истечения срока

действия договора согласно статьи 436,440 кПеречня типовьD( упрчIвленчоских архивньD(

документов, образующихся в процессе деятеJIьности государственньж органов, орГzШОВ

м9стного с€lN{оуправления и организы7ий, с указанием сроков хрt}нения), утв. ПриказОм
Минкультуры России от 25.08.2010 N 558.

4. Ответственность работников за выполненпе Политики.

Настоящая Политика расrrространяется на всех работников ООО кВЫСОТкА)), имеющих

доступ и осуществляющих обработку персон€rльных данньD( црtDкдtlн, контрЕгеIIтоВ И

работников. Работники ООО кВЫСОТкА), допущенные к обработке персон€LльньD( данньD(

граждаII,кОнтрuгoнтОв и рабоТников, за ршглаШение полУченноЙ в хОдо своей трудовой

деятельности информации, несуг дисциплинарную, матери{rльЕую, административную или

уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации. Работники ооО (ВыСоТкА> подлежат ознакомлению с дЕtнным документом в

шорядке, предусмотренном Приказом руководителя, под лиtIную подпись.

5. Принципы и условия обработки персо,наJIьньш данных.

Обработка персонсrльньIх данньD( в ооО кВЫСоТкА> производится на основе соблподения

принциtIов:



- обработка персонаJIьньж данньD( осуществJu{ется на законной и справедливой основе;
}.

- обработка персонz}льньIх данцьD( огрztничивается достижением коlrкретньIх, заранее

определенньIх и законньIх целей.

Не допускается обработка персональньD( дrlнньIх, несовместимЕlя с цеJUIми сбора

персонzrльньтх данн bD( ;

- не допускается объединение баз данньD(, содержащих персоЕЕtльные дЕIЕные, обработка

коfорьuс осуществJuIется в цеJIях, несовместимьIх между собой;

- обработКе подлежат толькО персональные данные, которые отвечают цеJUIм их обработки;

- содержание и объем обрабатываемьIх персональньD( даЕньIх должны соответствовать

заrIвленным целям обработки,

обрабатываемые персональные данЕые не должны быть избыточньпrли по отношению к
заlIвленным целям их обработки, при обработке персональньIх данньIх должны быть

обеспечеНы точносТь персоЕаЛьныХ 4aHHbD(, их достаточность, а в необходимьIх слуItшх и

актуальность по отношению к целям обработки персональньD( дztнньD(

ооо квысоткА> принимает необходимые меры либо обеспечивает их пришIтие по

удалению или уtочнению неIIолньD( или нетоIшьIх дЕtнньD(, хрiшение персональЕьD( даЕЕьD(

долхно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персоналЬнЬЖ ДаНньD(,

не дольшо, чем этого требуют цели обработки персонttльньIх дtlнньD(, если срок хранения
персоналЬньD( данньD( не установлен федеральЕым закоЕом, договором, стороной которого,

выгода приобретателем или порrIителом по которому является субъект персональньтх

данных.

обрабатьваемые персональные данньlе подлежат уничтожению либо обезличивЕшию по

достиженИи целеЙ обработки или В слу{ао утраты необходрrмости в достижеЕии этих целей,
если иное не предусмотрено федеральным законом.

б. Меры по выполнению обязанностей оператора.

ооо квысоткд)) rrринимает необходимые правовые, оргtlнизациOнные и технические
меры и обеспечивает их tIринятие дJUI защиты персональньIх данньж от непрЕlвомер- ного
или слуrайного доступа к Еим, уничтожения, изменения, блокиров€шия, копированиrL

предоставпения, распространениrI персоЕальных дitнньD(, а также от иIIьD( неIIраВОмеРНЬЖ

действий в отношении персонЕrльньж данньж. ооО кВЫСоТкА) нЕlправляеТ В

уполномоченный орган по защите прав субъектоВ персонаJIЬньж дЕ}нньIх уведомления об

обработке персоналЬньD( дчшньп<. ооО кВЫСоТкА> публикует настоящую Политику на

своём сайте. В целях координации действий по обеспечению безопасности персонztльных

даЕньrх в ооО кВЫСоТкА) назначается ответственный за организацию обработки
персонzrльньж данньIх. ооО (ВыСоТкА>> издаёт локшIьные акты по вопросrlп{ обработки
персонЕrльньD( дшIньтх, а также локtlльные акты, устанавливающие процедуры, Еаправленные

на предотвряrцение и выявлоние нарушений законодательства Российской Федерации,

устранение посдедствий таких нарушеЕий. ооО <ВЫСоТкА> осуществJUIет внутренний
KoHTpoJrь или ауди,Г соотвотствия обработки персонЕшьньтх дчtнньD( Закону о персональньIх

данных и принrIтым в соотВетствии с ним нормативным правовым акт€lI\4, требованиям к
защите,r"р"Ь"-uЕьIх даннЬIх, поJIитике и локiшьным актап{ оргzшизации. ооо кВЫСоТкА>
ооо (высоткд> проводит оценку вреда, которьй может быть при,п.tнен субъектаtrл

порсоЕальньD( даIIньD( в случае нарушения Закона о персоЕitпьньD( дiшньD(, соотношепие

ука:}анного вреда и принимаемьж мер по выполнению обязшrностей оператора. ооо
(ВыСоТкд) проводит ознакомление работников, Еепосредственно осуществляющих

обработку 11ерсональньIх дttнньD(, с поJIожениями законодбтельства Российской Федерации о

персональньп< данньж, в том числе с требованиями к защите персоЕальньIх данньIх,

докумонтами, опредеJUIющими политику организации в отношении обработки персональньD(

данЕьж, локапьными актами по вопросам обработки персоЕt}льнЬD( дffIНЬD(.



7. Заключительные положения.
}.

НастоящаЯ Политика предн€шначена дJUI р€вмещения В иЁформационньIх pocypcilx

общественного пользования ооо кВЫСоТкА>. Настоящая Политика подлежит изменению,

дополнению в сJrучае появления HoBbIx законодательных актов и специальньж нормативньD(

докуN{ентов по обработке И защите персонiшьЕых данньтх, но не реже одного раза в три года.

Контроль испоJшениlI требоваrrий настоящей Политики осуществJUIется ответствеIIным за

орцfi{изацию обработки персонttльньD( данньIх ООО кВЫСОТкА).


