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     УТВЕРЖДЕНО 

Приказом Генерального директора ООО «СВК» 

№ 296 от «30» августа 2022 года 

 

 

 

ПОЛИТИКА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ООО «СВК» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Политика обработки персональных данных в ООО «СВК» (далее – Политика), разработанная в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее по 

тексту – Закон о персональных данных), а также в соответствии с иными федеральными законами и 

подзаконными актами Российской Федерации, определяющими случаи и особенности обработки 

персональных данных и обеспечения безопасности и конфиденциальности такой информации, устанавливает 

цели, основные принципы и правила обработки персональных данных и определяет основные меры по 

обеспечению их безопасности. 

1.2. Настоящая Политика разработана для реализации в ООО «СВК» требований законодательства 

Российской Федерации в области персональных данных, а также обеспечения защиты прав физических лиц 

при обработке их персональных данных. 

1.3. Положения настоящей Политики являются основой для разработки и актуализации 

распорядительных и организационно-правовых документов (далее – нормативных документов) ООО «СВК», 

регламентирующих процессы обработки персональных данных различных категорий субъектов персональных 

данных, а также порядок реализации мер для защиты обрабатываемых персональных данных. 

1.4. Положения настоящей Политики обязательны для исполнения работниками ООО «СВК», 

имеющими доступ к персональным данным. 

 

2. Основные понятия 

 

2.1.  В настоящей Политике используются следующие понятия: 

• персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или 

определяемому физическому лицу (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;  

• безопасность персональных данных – состояние защищенности персональных данных, 

характеризуемое способностью пользователей, технических средств и информационных технологий 

обеспечить конфиденциальность, целостность и доступность персональных данных при их обработке в 

информационных системах; 

• защита персональных данных – деятельность, направленная на предотвращение утечки 

защищаемых персональных данных, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на защищаемые 

персональные данные; 

• конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения требование не 

раскрывать третьим лицам и не допускать распространения персональных данных без согласия субъектов 

персональных данных или наличия иного законного основания; 

• информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных 

персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;  

• трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию 

иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или 

иностранному юридическому лицу.  

 

3. Правовое основание обработки персональных данных 

 

3.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются, в частности: 
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Трудовой кодекс РФ, Налоговый кодекс РФ, Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», Закон РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», 

Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством», Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О 

бухгалтерском учете», Постановления Правительства РФ от 11.09.2021 № 1540 «Об утверждении Положения 

об особенностях порядка исчисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, 

ежемесячного пособия по уходу за ребенком гражданам, подлежащим обязательному социальному 

страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством», от 20.02.2021 № 239, от 

15.12.2000 № 967 «Об утверждении Положения о расследовании и учете профессиональных заболеваний», от 

16.10.2000 № 789 «Об утверждении Правил установления степени утраты профессиональной 

трудоспособности в результате несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний», от 

27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете», Приказ Минтруда России от 09.09.2020 № 

585н «Об утверждении Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров 

пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам», иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового законодательства, а также трудовые договоры, договоры гражданско-правового 

характера и иные договоры, заключенные ООО «СВК», поданные в ООО «СВК» заявления, запросы и иные 

документы, локальные нормативные акты ООО «СВК».  

   

4. Цели обработки персональных данных 

 

4.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных 

и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных. 

4.2. Обработка персональных данных, избыточных по отношению к заявленной цели их обработки, не 

допускается.  

4.3. Обработка персональных данных осуществляется ООО «СВК» в следующих целях: 

• исполнения требований законодательства Российской Федерации;  

• содействия трудоустройства, исполнения прав и обязанностей по трудовому договору, 

формирования личного дела; 

• обучения и продвижения по службе, прохождения конкурсного отбора; 

• обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества; 

• оформления доверенностей и иных документов; 

• начисления заработной платы, исчисления и уплаты предусмотренных законодательством 

Российской Федерации налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование; 

• представления работодателем установленной законодательством отчетности, в том числе сведений 

персонифицированного учета в ПФР, сведений подоходного налога в ИФНС, сведений в ФСС; 

• расчета страхового стажа на оплату листов нетрудоспособности; 

• предоставления сведения в банк для оформления банковской карты и перечисления заработной 

платы на карту работника;  

• предоставления информации в военные комиссариаты (в случае если работник является 

военнообязанным лицом); 

• предоставления информации в медицинские организации/учреждения здравоохранения для 

проведения медицинских осмотров (обследований); 

• внесения в бухгалтерские и иные информационные системы (базы) ООО «СВК»; 

• отражения персональных данных в кадровых документах (в частности личной карточке работника 

Т-2, приказах и пр.);  

• предоставления льгот и гарантий, установленных действующим законодательством (при наличии 

права на получение соответствующих льгот/гарантий); 

• предоставления налоговых вычетов; 

• экстренной связи с работником, с членами семьи и родственниками работника в чрезвычайных 

случаях; 

• предоставления со стороны ООО «СВК» социальных льгот и компенсаций, предусмотренных 

внутренними локальными актами (при наличии права на получение соответствующих льгот/компенсаций); 

• указания данных работника во внутреннем телефонном справочнике ООО «СВК»; 

• публичного поздравления работника с днем рождения, с юбилеями, иными праздниками; 
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• размещения на информационном стенде работодателя объявлений, приказов/распоряжений и иных 

корпоративных документов; 

• включения в кадровый резерв работодателя, исходя из имеющегося у работника предыдущего 

опыта работы и навыков; 

• отправки работнику официальных уведомлений/извещений/писем и пр. (корреспонденции от 

работодателя); 

• электронное общение по рабочим вопросам в мессенджерах; 

• заключение и исполнение договоров, заключенных с контрагентами ООО «СВК». 

 

5. Принципы и правила обработки персональных данных 

 

5.1. Обработка персональных данных в ООО «СВК» осуществляется с соблюдением следующих 

принципов и правил:  

• обработка осуществляется на законной и справедливой основе;   

• обработка ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;  

• обработке подлежат персональные данные, отвечающие целям обработки, при обязательном 

соответствии их объема и содержания заявленным целям обработки;  

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

осуществляется в целях, несовместимых между собой;  

• при обработке обеспечиваются точность и достаточность персональных данных и, при 

необходимости, актуальность по отношению к целям обработки с принятием мер по удалению или уточнению 

неполных или неточных данных либо обеспечением принятия таких мер;  

• 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 

законодательством Российской Федерации.  

5.2. Обработка персональных данных в ООО «СВК» осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.  

5.3. При обработке персональных данных ООО «СВК» соблюдает их конфиденциальность.  

 

6. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов 

персональных данных  

 

6.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных определяются целями их обработки, 

приведенными в разделе 4 Политики, и указываются в согласии субъекта персональных данных на обработку 

его персональных данных, за исключением случаев, когда обработка персональных данных может 

осуществляться без получения такого согласия.  

6.2. ООО «СВК»  не осуществляет обработку специальных категорий персональных данных, 

касающихся расовой и национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и философских 

убеждений, интимной жизни, судимости физических лиц, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

6.3. ООО «СВК» вправе осуществлять обработку специальной категории персональных данных, 

касающейся состояния здоровья субъектов персональных данных, в случаях, установленных действующим 

законодательством РФ. 

6.4. ООО «СВК»  не осуществляет обработку биометрических персональных данных. 

6.5. ООО «СВК» осуществляет обработку персональных данных следующих категорий Субъектов 

персональных данных: 

• физические лица, являющиеся кандидатами; 

• физические лица, являющиеся работниками ООО «СВК», их близкими родственниками, бывшими 

работниками;  

• физические лица, заключившие с ООО «СВК» договор гражданско-правового характера; 

• физические лица, представляющие интересы контрагентов ООО «СВК». 

 

7. Основные права субъектов персональных данных и обязанности ООО «СВК» как оператора 

персональных данных 
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7.1. Субъект персональных данных имеет право: 

• получать полную информацию, касающуюся обработки в ООО «СВК» своих персональных данных, 

в порядке, форме и сроки, установленные Законом о персональных данных;  

• требовать уточнения, блокирования или уничтожения своих персональных данных в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки;  

• требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены его неверные или неполные 

персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях;  

• отозвать согласие на обработку своих персональных данных;  

• обжаловать действия или бездействие ООО «СВК» при обработке его персональных данных в 

соответствии с законодательством Российской Федерации;  

• реализовывать иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.  

 

7.2. ООО «СВК» обязано: 

• организовывать обработку персональных данных в соответствии с требованиями Закона о 

персональных данных;  

• отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и их законных представителей в 

соответствии с требованиями Закона о персональных данных;  

• сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных (Федеральную 

службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор)) 

по запросу этого органа необходимую информацию в течение 10 рабочих дней с даты получения такого 

запроса;  

• в порядке, определенном федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в 

области обеспечения безопасности, обеспечивать взаимодействие с государственной системой обнаружения, 

предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы РФ, включая 

информирование его о компьютерных инцидентах, которые повлекли неправомерную передачу 

(предоставление, распространение, доступ) персональных данных.  

 

8. Организация обработки персональных данных  

 

8.1. Обработка персональных данных осуществляется ООО «СВК» в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации.  

8.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на 

обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации.  

8.3. ООО «СВК» осуществляет обработку персональных данных следующими способами:  

• неавтоматизированная обработка персональных данных;  

• автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по 

информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;  

• смешанная обработка персональных данных.  

8.4. К обработке персональных данных допускаются работники ООО «СВК», в должностные 

обязанности которых входит обработка персональных данных.  

8.5. Обработка персональных данных осуществляется путем:  

• получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов 

персональных данных;  

• внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы ООО «СВК»;  

• использования иных способов обработки персональных данных.  

8.6. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. Согласие на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется 

отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.  

Требования к содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, утверждены Приказом Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18.  

8.7. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную налоговую службу, 

Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы 

исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации.  
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8.8. В целях реализации прав субъектов персональных данных ООО «СВК» при обработке их 

персональных данных:  

• принимает необходимые меры для выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации;  

• разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить 

персональные данные, если это является обязательным в соответствии с законодательством Российской 

Федерации;  

• осуществляет блокирование, уточнение и уничтожение неправомерно обрабатываемых 

персональных данных, а также прекращение их неправомерной обработки;  

• уведомляет субъекта персональных данных об устранении допущенных нарушений или 

уничтожении его персональных данных;  

• предоставляет по просьбе субъекта персональных данных или его представителя информацию, 

касающуюся обработки его персональных данных, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, а также нормативными документами ООО «СВК».  

8.9. ООО «СВК» принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, распространения и других несанкционированных действий, в том числе:  

• определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке;  

• принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие отношения в сфере 

обработки и защиты персональных данных;  

• назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных в структурных 

подразделениях и информационных системах ООО «СВК»;  

• создает необходимые условия для работы с персональными данными;  

• организует учет документов, содержащих персональные данные;  

• организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются персональные 

данные;  

• хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность и 

исключается неправомерный доступ к ним;  

• организует обучение работников ООО «СВК», осуществляющих обработку персональных данных.  

8.10. В целях эффективной организации процессов обработки персональных данных назначается 

ответственный за организацию обработки персональных данных в ООО «СВК», который в соответствии с 

установленными полномочиями обеспечивает:  

• разработку и актуализацию нормативных документов ООО «СВК» по вопросам обработки и 

защиты персональных данных;  

• доведение до сведения работников ООО «СВК» положений законодательства Российской 

Федерации, нормативных документов ООО «СВК» по вопросам обработки персональных данных, а также 

требований по защите персональных данных;  

• принятие правовых, организационных и технических мер для защиты персональных данных, в том 

числе обрабатываемых в информационных системах, от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от 

иных неправомерных действий в отношении персональных данных;  

• внутренний контроль за соблюдением в ООО «СВК» требований законодательства Российской 

Федерации и нормативных документов ООО «СВК» в области персональных данных, в том числе требований 

по защите персональных данных;  

• контроль за обработкой обращений и запросов субъектов персональных данных или их 

представителей по фактам нарушений законодательства в области персональных данных, допущенных 

работниками ООО «СВК»;  

• взаимодействие с государственными органами по вопросам защиты персональных данных.  

8.11. ООО «СВК» осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требует каждая цель обработки персональных данных, 

если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором.  

8.12. ООО «СВК» вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия Субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. Такая Обработка персональных 

данных осуществляется только на основании договора, заключенного между Банком и третьим лицом, в 

котором должны быть определены: 

• перечень персональных данных, перечень действий (операций) с персональными данными, которые 

будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных;  
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• цели обработки персональных данных;  

• обязанности третьего лица соблюдать конфиденциальность персональных данных, обеспечивать их 

безопасность при обработке, а также требования к защите обрабатываемых персональных данных. 

 

9. Актуализация, исправление, удаление, уничтожение персональных данных, ответы на 

запросы субъектов на доступ к персональным данным  

   

9.1. Подтверждение факта обработки персональных данных ООО «СВК», правовые основания и цели 

обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных 

данных, предоставляются ООО «СВК» субъекту персональных данных или его представителю в течение 10 

рабочих дней с момента обращения либо получения запроса субъекта персональных данных или его 

представителя.  

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких 

персональных данных.  

Запрос должен содержать:  

• номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его 

представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;  

• сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с ООО «СВК» 

(номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо 

сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных ООО «СВК»;  

• подпись субъекта персональных данных или его представителя.  

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

ООО «СВК» предоставляет сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, субъекту 

персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие 

обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.  

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в соответствии с 

требованиями Закона о персональных данных все необходимые сведения или субъект не обладает правами 

доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный отказ.  

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в 

соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персональных данных, в том числе если доступ субъекта персональных 

данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.  

9.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных 

данных или его представителя либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора ООО «СВК» осуществляет 

блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого 

обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных 

не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.  

В случае подтверждения факта неточности персональных данных ООО «СВК» на основании сведений, 

представленных субъектом персональных данных или его представителем либо Роскомнадзором, или иных 

необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления 

таких сведений и снимает блокирование персональных данных. 

9.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении (запросе) 

субъекта персональных данных или его представителя либо Роскомнадзора ООО «СВК» осуществляет 

блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту 

персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса.  

9.4. При достижении цели обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом 

персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если:  

• иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект персональных данных;  

• ООО «СВК» не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на 

основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными федеральными законами;  

• иное не предусмотрено другим соглашением между ООО «СВК» и субъектом персональных 

данных.  

 

10. Заключительные положения  
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10.1. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации и 

нормативных документов ООО «СВК» в области персональных данных определяется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

10.2. Настоящая Политика размещается в свободном доступе в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте ООО «СВК»: https://svc42.ru/. 


