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Перечень принятых сокращений 

АО Акционерное общество 

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

ИС Информационная система 

ИСПДн Информационная система персональных данных 

Компания АО «Инфосистемы Джет» 

НСД Несанкционированный доступ 

ПДн Персональные данные 

РФ Российская Федерация 
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Перечень терминов и определений 

Актуализация – проверка документа на соответствие требованиям законодательства 

РФ, требованиям бизнес-деятельности и т.п., по результатам которой в текст документа могут 

быть внесены изменения. 

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определённому или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).  
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1 Основные положения 

Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных в 

АО «Инфосистемы Джет» (далее – Политика) подготовлена в соответствии с требованиями 

Федерального закона РФ №152-ФЗ «О персональных данных» от 27 июля 2006 г. (далее – Закон) 

и определяет позицию АО «Инфосистемы Джет», юридический адрес: 107143, г. Москва, 

ул. Тагильская, д. 4, стр. 5 (далее – Компания), в области обработки и защиты персональных 

данных (далее – ПДн), соблюдения прав и свобод субъекта ПДн. 

Политика начинает действовать с момента её подписания. 

Политика распространяется на ПДн, полученные как до, так и после ввода её в действие. 

Понимая важность и ценность ПДн, а также заботясь о соблюдении конституционных 

прав граждан РФ и граждан других государств, Компания обеспечивает надёжную защиту ПДн. 

С учётом требований Закона, а также других нормативно-правовых актов РФ, 

предусматривающих случаи и особенности обработки ПДн, в Компании утверждаются 

локальные нормативные документы (вносятся изменения в действующие локальные 

нормативные документы), определяющие особенности обработки ПДн отдельных категорий 

субъектов ПДн. 

Если в результате изменения законодательных и нормативно-правовых актов РФ 

отдельные пункты настоящей Политики вступают с ними в противоречие, эти пункты 

утрачивают силу. До момента внесения изменений в настоящую Политику работники Компании 

и иные лица, указанные в Политике, руководствуются законодательными и нормативно-

правовыми актами РФ. 
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1 Положения Политики 

1.1 Субъекты ПДн 

В рамках настоящей Политики описывается процесс обработки ПДн следующих 

субъектов ПДн: 

 работники Компании; 

 родственники работников Компании; 

 кандидаты на вакантные должности; 

 физические лица, с которыми Компания заключает договоры гражданско-правового 

характера; 

 работники сторонних компаний. 

1.2 Категории обрабатываемых ПДн 

Состав обрабатываемых ПДн субъектов ПДн в Компании: 

 фамилия, имя, отчество (в т. ч. предыдущие); 

 дата (число, месяц и год) рождения; 

 пол; 

 гражданство; 

 место рождения; 

 адреса регистрации и проживания; 

 номера служебных, мобильных и домашнего телефонов; 

 списки научных трудов и изобретений; 

 сведения о наградах и званиях; 

 сведения о трудовом стаже; 

 сведения о трудовой деятельности (место работы, подразделение, занимаемая 

должность); 

 сведения о заработной плате; 

 сведения о семейном положении и данные о составе и членах семьи в объёме, 

необходимом для заполнения личной карточки работника; 

 сведения о владении иностранными языками; 

 реквизиты и данные из: 

 документов, удостоверяющих личность, 

 документов, удостоверяющих смену фамилии, имени, отчества, 
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 документов подтверждающих трудовой стаж, 

 документов о воинской обязанности, 

 документов о налоговом учёте, 

 документов о социальных льготах, 

 документов о пенсионном обеспечении, 

 документов о страховании, 

 документов о доходах с предыдущих мест работы (справки 2 НДФЛ); 

 документов об образовании, профессиональном образовании, профессиональной 

переподготовке, повышении квалификации, стажировке, подтверждении 

специальных знаний, 

 документов о присвоении учёной степени, учёного звания, 

 страхового медицинского полиса обязательного/добровольного страхования (для 

иностранных граждан), 

 документов с результатами медицинского обследования на предмет годности к 

осуществлению трудовых обязанностей (в случаях, предусмотренных 

законодательством), 

 документов о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании, 

 документов о состоянии здоровья и наличии группы инвалидности в целях 

предоставления государственных гарантий, в том числе по обязательному 

социальному страхованию. 

 реквизиты лицевого банковского счета; 

 адреса служебной электронной почты; 

 фотографические изображения; 

 видеоизображения; 

 регистрационные номера и марки транспортных средств для проезда на 

организованные парковочные места. 

1.3 Правовые основания цели обработки ПДн 

Компания осуществляет обработку ПДн, руководствуясь Уставом, локальными 

нормативными документами Компании, действующим законодательством РФ, в частности 

следующими федеральными законами: Налоговый кодекс РФ, Гражданский кодекс РФ, 

Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон №27-ФЗ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования» от 01 апреля 



Политика 
Политика в отношении обработки персональных данных 

АО «Инфосистемы Джет» 

№ Версия 19 
 

Страница 8 из 16 

1996 г., Федеральный закон №323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской 

Федерации» от 21 ноября 2011 г., Федеральный закон №152-ФЗ «О персональных данных» от 

27 июля 2006 г. 

Цели обработки ПДн работников Компании: 

 регулирование трудовых и иных, непосредственно связанных с ними, отношений, 

предоставление гарантий и льгот, предусмотренных нормативными правовыми 

актами, трудовым договором, локальными нормативными актами; 

 начисление заработной платы, оформление налоговых вычетов, социальных 

пособий, перечисление налогов и взносов в соответствии с законом; 

 оформление добровольного медицинского страхования; 

 организация обучения и повышения квалификации; 

 оформление командировочных документов, виз, приглашений, бронирование 

гостиниц, приобретение авиа и ж/д билетов; 

 размещение информации на внутреннем информационном портале и во внутренних 

информационных системах; 

 размещение информации на доске почёта, двери кабинета, визитной карточке; 

 публикация материалов на сайтах и в печатных изданиях Компании; 

 соблюдение пропускного и внутриобъектового режима. 

Цели обработки ПДн родственников работников Компании: 

 соблюдение обязательных требований законодательства РФ. 

Цели обработки ПДн кандидатов на вакантные должности в Компании: 

 содействие в трудоустройстве. 

Цели обработки ПДн физических лиц, с которыми Компания заключает договоры 

гражданско-правового характера: 

 соблюдение обязательных требований законодательства РФ; 

 выполнение договорных обязательств между работником и Компанией; 

 начисление вознаграждений; 

 расчёт налогов и страховых взносов. 

Цели обработки ПДн работников сторонних компаний: 

 выполнение обязательств, предусмотренных договором между Компанией и 

сторонними компаниями. 
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1.4 Принципы и правила обработки ПДн 

При обработке ПДн Компания придерживается следующих принципов: 

 осуществление обработки ПДн только на законной и справедливой основе; 

 распространение и раскрытие ПДн третьим лицам с согласия субъекта ПДн (если 

иное не предусмотрено действующим законодательством РФ); 

 определение конкретных законных целей обработки ПДн до начала обработки (в т. ч. 

сбора) ПДн; 

 сбор только тех ПДн, которые являются необходимыми и достаточными для 

заявленной цели обработки; 

 ограничение обработки ПДн достижением конкретных, заранее определённых и 

законных целей; 

 уничтожение ПДн по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в достижении целей. 

Компания не осуществляет обработку ПДн, касающихся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных, философских и иных убеждений, 

интимной жизни, членства в общественных объединениях, в том числе в профессиональных 

союзах. 

В случаях, установленных законодательством РФ, Компания вправе осуществлять 

передачу ПДн субъектов ПДн третьим лицам (Федеральной налоговой службе, 

Государственному пенсионному фонду и др.). 

Компания вправе поручить обработку ПДн субъекта ПДн третьим лицам с согласия 

субъекта ПДн (когда данное согласие необходимо в соответствии с требованиями 

законодательства РФ) и на основании заключаемого с этими лицами договора. 

Лица, осуществляющие обработку ПДн на основании заключаемого с Компанией 

договора (поручения Компании), обязуются соблюдать принципы и правила обработки и защиты 

ПДн, предусмотренные Законом. Для каждого такого лица в договоре определяются перечень 

действий (операций) с ПДн, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку 

ПДн, цели обработки, устанавливается обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность 

и обеспечивать безопасность ПДн при их обработке, указываются требования к защите 

обрабатываемых ПДн в соответствии с Законом. 

В целях исполнения требований действующего законодательства РФ и договорных 

обязательств, обработка ПДн в Компании осуществляется как с использованием, так и без 

использования средств автоматизации. Совокупность операций обработки включает сбор, 
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запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение ПДн. 

В Компании запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной 

обработки ПДн решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта ПДн 

или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

1.5 Права и обязанности субъектов ПДн, а также Компании в 
части обработки ПДн 

Субъект ПДн, персональные данные которого обрабатываются Компанией, имеет право: 

 получать от Компании: 

 подтверждение факта обработки ПДн и сведения о наличии ПДн, относящихся к 

соответствующему субъекту ПДн; 

 сведения о правовых основаниях и целях обработки ПДн; 

 сведения о применяемых Компанией способах обработки ПДн; 

 сведения о наименовании и местонахождении Компании; 

 сведения о лицах (за исключением работников Компании), которые имеют доступ 

к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с 

Компанией или на основании Закона; 

 перечень обрабатываемых ПДн, относящихся к субъекту ПДн, и информацию об 

источнике их получения, если иной порядок предоставления таких ПДн не 

предусмотрен Законом; 

 сведения о сроках обработки ПДн, в том числе о сроках их хранения; 

 сведения о порядке осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных 

Законом; 

 сведения об осуществлённой или о предполагаемой трансграничной передаче 

ПДн; 

 наименование или Ф.И.О. и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по 

поручению Компании, если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

 иные сведения, предусмотренные Законом или другими нормативно-правовыми 

актами РФ; 

 требовать от Компании уточнения своих ПДн, их блокирования или уничтожения в 

случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; 
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 отозвать своё согласие на обработку ПДн; 

 требовать устранения неправомерных действий Компании в отношении его ПДн; 

 обжаловать действия или бездействие Компании в Федеральной службе по надзору в 

сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций или в 

судебном порядке, в случае если субъект ПДн считает, что Компания осуществляет 

обработку его ПДн с нарушением требований Закона или иным образом нарушает 

его права и свободы; 

 на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков 

и/или компенсацию (в судебном порядке) морального вреда. 

Компания в процессе обработки ПДн обязана: 

 предоставить субъекту ПДн по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 

статьи 14 Закона, с учётом ограничений, установленных в Законе; 

 разъяснить субъекту ПДн юридические последствия отказа предоставления ПДн, 

если предоставление ПДн является обязательным в соответствии с Законом; 

 принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или 

обеспечивать их принятие для защиты ПДн от неправомерного или случайного 

доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения ПДн, а также от иных неправомерных действий в 

отношении ПДн; 

 опубликовать в сети Интернет и обеспечить неограниченный доступ с 

использованием сети Интернет к документу, определяющему политику Компании в 

отношении обработки ПДн, к сведениям о реализуемых требованиях к защите ПДн; 

 предоставить безвозмездно субъектам ПДн и/или их представителям возможность 

ознакомления с ПДн при обращении с соответствующим запросом в течение 30 дней 

с даты получения подобного запроса; 

 осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых ПДн, относящихся к 

субъекту ПДн, или обеспечить их блокирование (если обработка ПДн 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению Компании) с момента 

обращения или получения запроса на период проверки, в случае выявления 

неправомерной обработки ПДн при обращении субъекта ПДн или его представителя 

либо по запросу субъекта ПДн или его представителя, или уполномоченного органа 

по защите прав субъектов ПДн; 

consultantplus://offline/ref=89088035D07C8F44115576DF6514FD0B8A4F047585262F0B2D618257240DD4C62D1F99C6FC67F45EJAU3J
consultantplus://offline/ref=89088035D07C8F44115576DF6514FD0B8A4F047585262F0B2D618257240DD4C62D1F99C6FC67F45EJAU3J
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 уточнить ПДн либо обеспечить их уточнение (если обработка ПДн осуществляется 

другим лицом, действующим по поручению Компании) в течение 7 рабочих дней со 

дня предоставления сведений и снять блокирование ПДн в случае подтверждения 

факта неточности ПДн на основании сведений, предоставленных субъектом ПДн или 

его представителем; 

 прекратить неправомерную обработку ПДн или обеспечить прекращение 

неправомерной обработки ПДн лицом, действующим по поручению Компании, в 

случае выявления неправомерной обработки ПДн, осуществляемой Компанией или 

лицом, действующим на основании договора с Компанией, в срок, не превышающий 

3 рабочих дней с даты этого выявления; 

 прекратить обработку ПДн или обеспечить ее прекращение (если обработка ПДн 

осуществляется другим лицом, действующим по договору с Компанией) и 

уничтожить ПДн или обеспечить их уничтожение (если обработка ПДн 

осуществляется другим лицом, действующим по договору с Компанией) в срок, не 

превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки ПДн, если иное не 

предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект ПДн, в случае достижения цели 

обработки ПДн; 

 прекратить обработку ПДн или обеспечить её прекращение и уничтожить ПДн или 

обеспечить их уничтожение в случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку 

ПДн, если Компания не вправе осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта 

ПДн. 

1.6 Требования к защите ПДн 

Компания при обработке ПДн принимает необходимые правовые, организационные и 

технические меры для защиты ПДн от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения ПДн, а 

также от иных неправомерных действий в отношении ПДн. 

К таким мерам в соответствии с Законом, в частности, относятся следующие: 

 назначение Ответственного за организацию обработки ПДн и Ответственного за 

обеспечение безопасности ПДн; 

 разработка и утверждение локальных нормативных документов по вопросам 

обработки и защиты ПДн; 
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 применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности ПДн: 

 определение угроз безопасности ПДн при их обработке в ИСПДн; 

 применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

ПДн при их обработке в ИСПДн, необходимых для выполнения требований к 

защите ПДн, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством 

РФ уровни защищённости ПДн; 

 применение средств защиты информации; 

 учёт бумажных носителей ПДн; 

 обнаружение фактов НСД к ПДн и принятие мер по недопущению подобных 

инцидентов в дальнейшем; 

 восстановление ПДн, модифицированных или уничтоженных вследствие НСД к ним; 

 установление правил доступа к ПДн, обрабатываемым в ИСПДн, а также 

обеспечение регистрации и учёта всех действий, совершаемых с ПДн в ИСПДн; 

 контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности ПДн и уровнем 

защищённости ИСПДн; 

 соблюдение условий, исключающих НСД к бумажным носителям ПДн и 

обеспечивающих сохранность ПДн; 

 ознакомление работников Компании, непосредственно осуществляющих обработку 

ПДн, с положениями законодательства РФ о ПДн, в том числе с требованиями к 

защите ПДн, локальными актами по вопросам обработки и защиты ПДн. 

1.7 Сроки обработки (хранения) ПДн 

Сроки обработки (хранения) ПДн определяются, исходя из целей обработки ПДн, в 

соответствии со сроком действия договора с субъектом ПДн и нормативно-правовыми актами 

Российской Федерации, определяющими сроки хранения документов, образующихся в процессе 

деятельности организации. 

ПДн, срок обработки (хранения) которых истёк, уничтожаются, если иное не 

предусмотрено Законом. 

1.8 Порядок получения разъяснений по вопросам обработки 
ПДн 

Субъекты ПДн, персональные данные которых обрабатываются Компанией, могут 

получить разъяснения по вопросам обработки своих ПДн (в том числе отозвать свое согласие на 
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обработку ПДн), обратившись лично в Компанию или направив соответствующий письменный 

запрос по адресу местонахождения центрального офиса Компании: 107143, г. Москва, 

ул. Тагильская, д. 4, стр. 5 (юридический адрес). 

В случае направления официального запроса в Компанию, в тексте запроса необходимо 

указать: 

 Ф.И.О. субъекта ПДн или его представителя; 

 номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн или его 

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

 сведения, подтверждающие наличие у субъекта ПДн отношений с Компанией; 

 подпись субъекта ПДн (или его представителя). Если запрос отправляется в 

электронном виде, то он должен быть оформлен в виде электронного документа и 

подписан электронной подписью в соответствии с законодательством РФ. 
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2 Обязанности и ответственность 

Работники Компании и иные лица, состоящие в договорных отношениях с Компанией, 

виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту ПДн, несут гражданско-

правовую, дисциплинарную, административную или уголовную ответственность в порядке, 

установленном законодательством РФ, трудовым договором или иным договором. 

Разглашение ПДн субъекта ПДн (передача их посторонним лицам, в том числе 

работникам Компании, не имеющим права доступа к ним), их публичное раскрытие, утрата 

документов и иных носителей, содержащих ПДн субъекта ПДн, а также иные нарушения 

обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящей Политикой, иными 

локальными нормативными документами Компании, влечёт наложение на работника, имеющего 

доступ к ПДн субъектов ПДн, дисциплинарного взыскания – замечания, выговора, увольнения. 

Работник Компании, имеющий доступ к ПДн субъектов ПДн и совершивший 

вышеуказанный дисциплинарный проступок, несёт полную материальную ответственность в 

случае причинения его действиями ущерба Компании (п. 7 ст. 243 Трудового кодекса РФ). 

Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется Ответственным 

за организацию обработки ПДн в Компании. 



Политика 
Политика в отношении обработки персональных данных 

АО «Инфосистемы Джет» 

№ Версия 19 
 

Страница 16 из 16 

3 Заключительные положения 

Настоящая Политика является локальным нормативным документом Компании. 

Все изменения в настоящий документ вносятся и утверждаются согласно 

установленному в Компании порядку. 

Актуализация Политики осуществляется Ответственным за организацию обработки ПДн 

в Компании в любом из следующих случаев: 

 по решению руководства Компании; 

 при изменении законодательства РФ в области обеспечения защиты и обработки 

ПДн; 

 в случаях получения предписаний на устранение несоответствий, затрагивающих 

область действия Политики; 

 при изменении структуры ИС или вводе новых ИС; 

 при появлении необходимости в изменении процесса обработки ПДн, связанной с 

деятельностью Компании. 

В случае неисполнения требований настоящей Политики Компания и её работники несут 

ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется Ответственным 

за организацию обработки ПДн в Компании. 


