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ПОЛИТИКА О ПОРШКЕ Р
ДАнНЫМИ у ИП МайбоЙiТiС.в.

I, Общие положения
],l, НастоЯщая ПолиТика разработана в соответсТвии с Констиryцией Российской Федерации,

ФеДеРаЛЬНЫМ З:lКОНОМ ОТ 2'7.0'7.200б г. ЛЪ 149-ФЗ кОб информации, информационных технологиlIх и озащите информацию>, ФедеральныМ законоМ от 2'7.07.20ъб г. Jф 152-6З uО rr"р"ональных данньtх),<<положением об особенностях обработки персональных данньtх, осуществляемой без использованиlI
средстВ ,}втоматизации)), утв. постановлением ПравИтельства РФ от 15.09.2008 г. М 687, <<Требованиямик защите персон{rльньж данных при их обработке в информационных системах лерсональньfх данных,
утв, постановлением Правительства РФ от 01. lI.2012 г. J\гs 1119, иными нормативными актами в областизащиты персонiLтьньIх данньIх, действуlощими на территории Российской Фед"рац"".

|,2,I4II Майборода С.В. соглаСно законодательствУ Российской Ф"д"рuц"", явJUIется оператором
персонtIльных данных.

1.3. основные пошIтиlI, используемые в Полlrгике:
а) ИП Майборода с.в. - предприниМатель, который осуществJUIет обработку персональных

данньж, а также определяет цели обработки персонulльньж данньIх, состав лерсонzшьньtх данных,подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персон€LIIьными данными.
б) Клиент - субъект персонzlпьньгх данныХ, находящий", 

" 
доaо"орньж и 

"""r* 
оr"о-ениях с ИП

Майбородой С.В.
в) Работник - физическое лицо, которое работает у ИП Майбороды С.В.;
г) Уволенный работнишс - бывший работник, с которым расторгнут либо прекращен трудовой или

гра)кданско-правовой договор.
д) Персональные данные - любая информация, сохраненная в rпобом формате, црямо или

косвеннО относящ€шся К определенномУ или определяемому на основании такой ,"форruц""
физическоМу лшдУ (субъектУ персон€UIьНьfх данныХ), которiШ сама по себе или в сочетании с другойинформацией, имеюrцейся в Распоряжении организации, позвоJUIет идентифицировать ,r"йЬ"r"
физического лица;

е) Обработка персон{rльных данных - действия (операции) с персонiL.Iьными данными, вкJIючZUI
сбор, сисТематизациЮ, накоплеНие, хранеНие, )лочнение- (обновл"""", 

"ar"нение), 
использование,

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, униtIтожение персонzlльных
данных:

ё) Распространение персон{rпьньгх данньtх - действия, направленные на передачу персональньtх
данныХ определенномУ круry лиЦ (передача персональньгх данньгх) или на ознакомление с
персон{rльНыми даннЫми неограНиченногО круга лиц, В том числе обнародование персон€цIьных данныхв средствах массовой информации, размещение В информационно-телекоммуникационньtх сетях или
предоставление досцпа к персональным данным каким-либо иным способом;

ж) Использование персон{rльньtх данных - действия (операции) с персонtlльными данными,
совершаеМые оператОром В цеjUIХ приIUIтиJI решений или совершениrI иных действий, порождающих
юридшIеские последствиrI В отношении субъекта персонzшьньж данных или других лиц либо иным
образом затрагивающих права и свободы субъекта персональньtх данньrх или других лиц;

з) Блокирование персонurльных данных - временное прекратцение сбора, систематизации,
накоплениlI, использоВаншI, распространениJI персон{lJIьньтх !анных, в том tIисле их передачи;

и) Уничюжение персональньгх данньгх действия, в результате которых невозможно
восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данньtх или
в результаТе которьгХ униtIтожаЮтся материальные носители персонZIJIьных данньгх работников;



К) ОбеЗличивание персонаJIьньIх данньгх - действия, в результате которых невозможно
определить принадлежность персон{UIьньfх данньtх конкретному лицу;

Л) КОНфиденциальность персонirльных данньгх - обязательное для соблюдения оператором или
иным поJýлившим доступ к персональным данным лицом требование не догý/скать их распространение
беЗ СОгласия субъекта персональньtх данных или нulличиll иного законного основаниrI;

1.4. Настоящая Полкгика устанавливает порядок обработки персональньгх с использованием
СРеДСТВ аВтОматизации и без использования таковьD( средств, а также порядок обработки персональньгх
данньгх работников организации и уволенных работников.

1.5. Настоящая ПолитIжа обязательна к исполнению всеми сотрудниками организации,
ОСУЩеСТВJIяЮщими обработку персональных данных и (или) имеющими доступ к персонz}льным
данным, описывает основные цели, принципы обработки и требования к безопасности персоншIьных
данных в организации.

1.6. Настоящая Полrатика разработана с целью защигы прав и свобод человека и гражданина при
обработке его персональных данньtх.

1.7. ПеРсонzulьные данные обрабатываются в цеJuIх ведение кадрового и бухгалтерского )л{ета
РабОТНикОв (уволенньгх работников) и иных физических лиц, всц/пивших в договорные отношония;
ВеДеНИrI ЛиЧньfх дел сотрудников; закJIючение договорньгх отношений и выполнениJI договорньtх
ОбЯЗаТельСтв; ос)aществлениrl видов деятельности, предусмотренных )лредительными документами.

Организация собирает и обрабатывает персональныо данные только в объеме, необходимом для
достижениrI целей, указанньtх в настоящем гý/нкте.

1.8. Обеспечение безопасности и конфиденциzLпьности персональньгх данных явJuIется одним из
приоритетньж направлеrлай в деятельности организации.

1.9 Организация обрабатывает персон:rльные данные своих работников (уволенных работников),
а также кJIие}Iтов - физических лиц, закJIючивших договор с ИП Майбородой С.В. на окчвание услуг
(работ.1.

II. Принципы и цели обработки. Состав персонirльньtх данньIх
2. l. Обработка персон€rльных данных организацией осущеотвляется на основе принципов:
а) обработка персонztJIьных данных кJIиентов, работников (уволенньгх работников)

ос)лцествJuIется искJIючительно для обеспечения соблюдения федеральньtх законов и иных нормативных
правовых актов, соответствиlI целям, заранее определенным и з€UIвленным при сборе персонЕUIьньгх
данньtх;

б) объем и содержание обрабатываемых персон€rльных данньгх субъектов, способы обработки
персональньгх данньж соответствуют требованиям федерального законодательства, а также другим
нормативным актам и цеJuIм обработки персональных данных. Не догryскается обработка персончLпьньfх
данных, избыточrrьгх по отношению к целям, заявленным при сборе персонz}льньгх данньtх;

в) персональные данные оргzrнизациJI поJцдIает у самого кJIиента, работника .(уволенного
работншса), в том числе дистанционно, посредством сети Интернеъ с использованием электронной
почты, а также иными способами в Ьоответствии с зzlконодательством РФ;

г) при обработке персонirльных данных обеспечивается точность персонzlJIьных данных, их
достаточность, а в необходимьгх сJýлIiшх акту:rльность по отношению к цеJLям обработки персонulJIьньгх

данных.
2.2. Организацией принимаются необходимые меры по униtlтожению (1иаленшо) либо

},точнению неполных ипи неточньtх данньIх.
2.З. Обработка персональньIх данньtх кJIиентов, работников (уволенньж работников) проводится

организациеЙ в целях, укшанных в rý/нкте 1.7 настоящеЙ Политики,
2.4. Организацией обрабатываются следующие категории персональньж дztнных:

клиенты: фамшrия, имя, отчество; год рождения; месяц рожденюI; дата рожденшI; место

рожденшI; пол; адрес электронной по.rты; адрес регистрации; номер телефона; данные док)rмента,

удо стоверяющего лиtIность

сотрудники: фамилия , упчIя) отчество; год рождениJI, месяц рождения; дата рождениlI; меСТО

рождения; семейное положение; доходы; пол; адрес электронной почты; адрес места жительСтВа' аДРеС

регистрации; номер телефона; СНИJIС; ИНН; грtDкданство; данные док).мента, )достоверяющеГО
личность; данные доIýrмента, содержащиеся в свидетельстве о рождении; реквизиты банковской картЫ;

номер расчетного счета; номер лицевого счета; профессия; доJDкность; сведения о тРУДОВОй

деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занrIтости на текущее времJI с уКzВаНИеМ



наименоваНиJI и расЧетногО счета организации); отношение к воинской обязанности, сведениjI овоинском )л{ете; сведениJI об образовании; место работы.

III. Условия обработки
З,1, ПорядОк работЫ с персонаПьнымИ даннымИ кJIиентов, работников (уволенньгх работников)

регJIаментирован действующим законоДательствоМ Российской Федерации, внJлренними док).ментамиорганизации и осуществJUIется с соблюдением строго определенных правIIJI и условий.
З,2, Обработка персонi}льных данных осуществляется гýдем 

"Ъорu, 
a"Ъra**".аrlии, накоплениrI,

хранениlI' угочнениJI (обновленИя, изменеНиrI), испоЛьзован}UI, ,ер"дu.r" (предоставления, досryпа),блокирования, обезлиЧИВаНI]UI, уничтожениJI персональньгх дilнньгх искJIючительно для обеспечения
собrлодения федерального законодательства и иньtх нормативных правовьtх актов, соответствIбI целям,заранее определенным и змвленным при сборе персональных данных, )пIета результатов выполнениrI
договорньгх и иньгх грaDкданско-правовых обязательств с субъектом персонirльньIх данньж. При этомиспользуетсЯ смешанныЙ (автоматизИрованныЙ И неавтоматИзированный) способ обработки
персон€шьных данных.

3,3 , Обработка персонrtльных данньгх и иньtх данньк ведется методом смешанной обработки.
з,4, К обработке персональНьIх данньtх могуI иметь доступ только сотрудники организации,

допущенные к работе с персонtlпьными данными и подписавшие Соглашение о неразглашении
персональньгх данных.

3,5, Перечень сотрудНиков органИзаrIии, имеющиХ доступ к персональным данным, определяется
приказом руководителя.

З,6, ПерсоНzlJIьные данные в электроНном виде храшIтсЯ в лок€tJIьнОй компьютерной сети, в
электронньгх папках и файлах в персональньж компьютерах руководителя и сотрудников, допущенньж к
обработке персон:L,Iьных данных.

3,7, СоглаСие на обработ(у персоЕuUIьньtХ данньtх кJIиентов, работников (роленньrх работников)подтверждается заклЮчениеМ тр)довогО или гражДанско-правового договора, или иным способом,
предусмотренным действующим законодательством. Организация вправе обрабатывать персонttльные
данные уволенньIХ работникоВ без rХ согJIасIбI в сJýлаJtх и в сроки, предусмотренные фЁдеральrымзаконодатеЛьствоМ в рамкаХ бухгалтерсКого И нЕUIоговогО }л{ета. В т.ч. обеъпечить 

-"o*pu""oa."

док}ментоВ, необходимьtх для начисленшI, }держаншI и перечисленIUI н€lJIога в течение 4 лет;
док)rментов, связанных с организацией и ведением бухгалтерского.)л{ета (средства, обеспечивающие
воспроизведение электронньгх документов, а также проверку подлинности электронной подписи) не
менее IUIти леТ после года, В котороМ они исполЬзовtlJIисЬ дJUI составления бlхгалтерской (финансовой)
отчетности в последний раз.

Передача персонirльньIх данньtХ третьиМ лицаМ осуцествJUIется только в соответствии с
действующим законодательством, в том числе с использованием защищенных телекоммуникационных
KaHaJ'lOB сВязи.

З.8. СрокИ xpaнeнI,ilI докjмеrrгов, содержаЩих персонilльные данные субъектов, оцредеJIяются в
соответствии Федеральным законом коб архивноМ деле В Российокой Федерации> J\Ъ 125-ФЗ от
22.10.2004 г., срокоМ исковой давности, а также иными требованиями законодательства РФ. По
истечении сроков xpaHeHI-IJI таких документов они подлежат уничтожению.

з.9. С целью заIциты персонi}льньгх данньж при их обработке в информационньгх системах
персональНых данныХ от неправОмерногО или сJýrчайного достУпа к. ним, униtIтоженIбI, изменения,
блокирования, копированиJI, предоставлениrI, распространениlI, а также от иньrх неправомерньгх
действий с ними организацией применяются организационные и техниtIеские меры.

З.10. ПерсОнuUьные данные на носитеЛях инфорМации храIштся в сJýDкебньгх помещениJж в
условиях, искJIюч{rющих ознакоп,{ление лиц, не доrтущенных к работе с персонzrльными.

rv. основные мероприlIтиrI по обеспечению безопасности обработки персональных данных
4.1. ОрганИзациJI обязана при обрабОтке персонzrльньtх данньгх кJIиеЕтов, работников (уволенньгх

работников) принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональньгх
данньгХ оТ несанкциоНированногО илИ С;г5rчайногО доступа к ним, уничтожения, изменениlI,
блокирования, копированIUI, распространениrI персональньгх данньrх, а также от иных неправомерных
действий.

4.2. [рЯ эффективноЙ защитЫ персонzlльныХ данньtх кJIиентов, работников (уволенных
работников) соблюдается :

. порядок поJцлениrI, Jлета и хранениJI персонirльньrх данньгх;

. применение технических средств охраны;



. ЗакJIючение со всеми сотрудниками, связанными с поJýдIением, обработкой и защитой
персонirльных данньгх, Соглашение о неразглашении персонiлльных данньж;, . привлечение к дисциплинарной ответственности сотрудников, виновных в нарушении
норм, реryлирующих поJýление, обработку и защиту персон€шьньrх данных.

4.3..Щогryск к персональным данным сотрудников, не имеющих надлежащим образом
оформленного доступа, запрещается.

4.4. ,Щокументы, содержащие персонirльные данные, хранJIтся в здании организации,
обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

4.5. Технические меры защигы персонi}льньгх данных с использованием средств автоматизации
вкJIючают в себя антивирусную защиту, рirзграни.Iение прав доступа (пароли), нuшичие запираемьtх
сейфов, шкафов, иные средства защиты информации от несанкционированного досц/па.

4.6. Копировать и делать выписки персончlJIьных данных разрешается искJIючительно в
сrцакебных целях.

V. ГIорядок предоставления информации, содержащей персональные данные
5.1. При обращении субъекта персональных данньIх (владельца этих данньtх или его законного

представителя) шlи поJцлении запроса организаIц{я безвозмездно предоставJuIет в срок до 30 дней с
даты поJýлIениJ{ запросаили обращения персонurльные данные, относящиеся к субъекту персонzшьньtх
данных, в доступной форме, искJIючающей предоставление персонalльньгх данньж, относящихся к
др}тим субъектам персонiI,тьньtх данньD(.

5.2. Сторонние организации и отдельные лица имеют право доступа к персонzrпьным данным
сфъектов персончrпьньtх дirнньtх только, если они наделены необходимыми полномочиlIми в
соответствии с законодательством Российской Федерации, либо на основании договоров с организацией,
закJIюченньж в связи с требованиями законодательства Российской Федераrrии.

5.3. ОрганизацIш вправе предоставJuIть или передавать персональные данные и иные данные без
согласиlI третьим лицам в след},ющIж сл}цiшх:

. если раскрытие этой информации требуется для соблюдениlI закона, выполнениJI
судебного акта;

. государственным органам, в том числе органам дознаниJI и следствия, и органам
местного самоуправлениJI по их мотивированному запросу;

. в иных сJýлIzrях, прямо предусмотренньIх действ}тощим законодательством РФ;

VI. Обязанности организации при обработке персональньtх данньж
6. 1. ОрганизацшI обязана:
6,1.З. Не поJý/чать и не обрабатывать персонzIльные данные о расовой, национальной

принадлежности, политических взгJLядах, религиозньгх или философских убеждениях, состоянии
здоровья, интимной жизни, за искlлочением cJý^IaeB, предусмотренньгх законом.

6.1.4. Предоставлять доступ к своим персональным данным физического лица или его законному
представителю при обращении либо при пол)цении зацроса, содержащего номер основного документа,

удостоверяющего лиtIность, сведениJI о дате выдачи указанного док}мента и выдавшем его органе И

собственнор}чную подпись. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан
электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. СведениЯ
о нzlJIичии персон€lльных данных должны быть предоставлены физическому лицу в досryпной форме и в
них не должны содержаться персонirльные данные, относящиеся к другим субъектам персональньtх

данных.
6.1.5. Ограничивать право физического лица на досц/п к своим персональным данным, если:
. обработка персон€rльных данньгх, в том числе персонапьных данных, поJýленнЬГх В

результате оперативно-розыскной, контрр:введывательной и разведывательной деятельнОСТИ,
осуществляется в цеJuж обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

. обработка персонirпьньtх дrlнньtх осуществJuIется органами, осуществившими задержание

субъекта персональньгх данных по подозрению В совершении преступления либо предъявившими
субъекry персональНьIх данньrХ обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекry
персональньIх данных меру пресечениjI до предъявлениjI обвинения, за искJIючением предусмотренных

уголовно-ПроцессуzлльныМ законодательствоМ Российской Федерации с.щrчаев, если допускается
ознакомление подозреваемого или обвиrrяемого с такими персональными ДаннЫМИ;

. предоставленИе персонrrЛьных данНьгх нар},шает конституционные праза и свободы

других лиц.



6.1.6. Обеспечить хранение и защиту персонапьных данньrх сотрудников организации от
неправомерного их использования ихIи уграты.

6.1.7. В случае вьшIвленIдI недостоверных персон€lльньtх данных иJIи неправомерных действий с
ними, при обращении илIи по запросу субъекта персональных данньtх или его законного представителя
либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данньж организацIil{ обязана
ос)лцествить блокирование порсональных данньж, относящихся к соответствующеIчry субъекry
персональньIх данных, с момента такого обраrцения или поJý+IенIбI тtIкого запроса на период проверки.

6.1.В, В сJryчае подтверщдения факта недостоверности персональньгх данных организациJI на
основании док}ментов, представленных субъектом персонirпьных данньtх или его законным
представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персончlльных данньfх, или
иных необходимьtх документов обязан угочнить персональные данные и cIUITb их блокирование.

6.1.9. В сJryчае выявленIлlI неправомерных действий с персонzulьными данными организациJI в
срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого вьuIвленрuI, обязана устранить доtý4ценные
нарутrения. В сJýлIае невозможности устраненшI догýлценньIх нарушений оператор в срок, не
превышaющий трех рабочих дней с даты вьuIвлениlI неправомерности действий с персональными
данными, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении догryщенньtх нарушений или об
)rниtlтожении персон€lJIьньrх данньIх необходимо уведомить субъекта персонzшьньtх данньrх или его
законного представителя, а в сJцлае, если обряпIение или запрос были направлены уполномоченным
органом цб зяrцито прав сфъектов персональньtх данньtх, также указанный орган.

6.1.10. Не осуществлять трансграничную передачу персонirльньгх данньж работников, уволенньгх
работников.

Vll. Права юIиента, работника, уволенного работнrлса
7.1. Клиенъ Работник, уволенный работник имеет право:
а) на досryп к информации о самом себе, в том числе содержащей информацию подтверждениJI

факта обработки персончrльньtх данных, а также цель такой обработки;
б) на поJt}п{ение информации о способах обработки персонiulьных данных, примешIемые

организашиейг,
в) поrryчать сведениlI о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым

может быть предоставлен такой доступ;
г) на полryчение информации о перечне обрабатываемых персонrllrьных данных и источнике их

поJýлениlI, сроки обработки персонiлльньгх данньж, в т.ч. сроки их хрilнениJI,
д) информацию о сведениltх, какие юридические последствиJI дJuI кJIиентов, работников

(роленньж работников) может повлечь за собой обработка его персональных данных;
7.2. Гарантируется запрет на распространение персонirльньtх данньtх работника, уволенного

работника без его сопIасиJI;
7.З. Клиент, работник, уволенный работник вправе требовать изменениrI, уточнения,

уничтожения информацIдr о самом себе.

VIII. Конфиденциальность персонzшьньIх данньгх работников, )aволенных работников
В.1. СведениJI о персонztльных данньtх кJIиентов, работников, уволенньгх работников явлЯЮтся

конфиденциzulьными.
8.2. Организация обеспечивает конфиленчи€Llrьность персонz}льньгх данных и обязана не

доtý/скать их распространениJI третьим лицом без согласия юIиентов, работников, )доленньгх работников
либо наличиrI иного законного основаниrI.

8.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаrrы соблюдать режИМ
конфиленчиЕuIьности. В связи с режимом конфиленци€uIьности к информации персонального хаРакТеРа

доJDкны предусматриваться соответств)дощие меры безопасности дjul защиты данных от слгуrайногО ИЛИ

несанкционированного уничтоженрuI, от слr5чайной уграты, от несанкционированного доступа к НИМ,

изменения или распространениJI.
8.4. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональньж данньtх

кJIиентов, работникоВ (уволенньЖ работникоВ) распростРаIUIются на все носители информации, как на

бумажные, так и на автоматизированные.
8.5. Режим конфиленчиЕlльности персонirльньIх данньIх снимается В сJýл{ае обезличивания или

вкJIючени;I их в общеДоступные источники персонаJIьных данных, если иное не определено законом.

IX. ответственность за нарушение требований, реryлирующих поJI}л{ение, обработку и хранение
персональных дzlнньж



9.1. ОрганизациJI несет ответственность за персонzл,льнуто информацию, котораJI находится в ее

распоряlкении и закрепляет персональн},ю ответственность сотрудников за соблюдением
установленного режима конфиленчи€лJIьности.

9.2. Каждый сотрулник, поJýлающий для работы док}мент, содержащий персональные данные,
несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциirльность информации.

9.3. Сотрулники организации обязаны на должном уровне обеспечивать рассмотрение запросов,
заявлений и жалоб, а также содействовать ислолнению требований компетентных органов.

9.4. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих поJцление, обработку и защрrry
персональньгх данньгх, нес5rг дисциплинарнуо, административI|rю, гражданско-правовую или
уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

9.5. fIеречень лиц, ответственньtх за реirлизацию мер, по сохранности персонzrльных данньtх,
искJIючающих несанкционированный к ним досц/п, определяется приказом руководитеJuI.

9.6. Клиенц работник, уволенный работнlлс несет ответственность за передачу заведомо
недостоверньгх персонuLпьных данньtх.

Х. Заключительные положениJI
10.1. Настоящая Политlжа всц/пает в сиJIу с момента ее угверждения и действует бессрочно, до

замены новой Политикой.
|0.2. Настоящая Полрrпам подлежит корректировке в случае изменениrI qаконодательства

Российской Федерации, реryлирующих органов в области защиты персон:rльньtх данньгх, внуIренних
док}ментов в области защиты конфиденциа-гlьной информации. При внесении изменений в заголовке
Политики указывается джа последнего обновления редакции. Новая редакция Политики вступает в сиJý/
с момеЕга ее угверждениJI руководителем.

10.3. В сJt}л{ае изменениjI законодательства Российской Федерации в области защиты
персональньtх данньtх, нормы Политики, противоречяпше законодательству, не примешIются до
приведениJI их в соответствие.

10.4.,Щействlтощм редакцрш Политики хранится по адресу: 12'7642, г. Москва, проезд,Щежнева,
д.5. K.l, кв. 177.


