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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» (далее – Федеральный закон), постановлени-

ем Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осу-
ществляемой без использования средств автоматизации», Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных" и устанавливает единый порядок обработки персональных дан-
ных в ООО «Стававто». 

1.2. В целях настоящего Положения используются следующие термины и понятия: 
 - персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу 

(субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 
положение, образование, профессия, доходы, другая информация; 

- Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. 
Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность; 

- Персональные данные пассажиров – информация, необходимая для оформления проездных документов (билетов) в соответствии с действующим зако-
нодательством; 

- Персональные данные контрагентов гражданско-правовых договоров – информация, необходимая для заключения гражданско-правовых договоров; 
 -обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), , блокирование, уничтожение персональных данных; 
-информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автомати-
зации или без использования таких средств; 

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 
- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 
- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 

лиц; 
- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима 

для уточнения персональных данных); 
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в ин-

формационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных; 
-обработка персональных данных без использования средств автоматизации (неавтоматизированная) - обработка персональных данных, содержащихся в 

информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, если такие действия с персональными данными, как использование, 
уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при 
непосредственном участии человека. 

1.3. Состав персональных данных: 
1.3.1. В состав персональных данных работника входит: 
фамилия, имя, отчество (в т.ч. предыдущие),  
биографические данные  
паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность,  
дата рождения, место рождения,  
гражданство, 
отношение к воинской обязанности и иные сведения воинского учёта и/или военного билета и\или приписного удостоверения, 
данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовки, повышении квалификации, стажировке, 
данные документов о подтверждении специальных знаний, 
данные документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки научных трудов и изобретений и сведения о наградах и званиях, 
знание иностранных языков, 
семейное положение и данные о составе и членах семьи, место работы или учебы членов семьи и родственников, характер взаимоотношений в семье; 
социальное положение, сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании, 
данные документов об инвалидности (при наличии), 
данные медицинского заключения (при необходимости), 
наличие судимостей; 
стаж работы и другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке, 
должность, специальность, квалификационный уровень, 
имущественное положение, сведения о заработной плате (доходах), банковских счетах, картах, 
адрес места жительства (по регистрации и фактический), дата регистрации по указанному месту жительства, 
номер телефона (стационарный домашний, мобильный), 
данные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН), 
данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, 
данные страхового медицинского полиса обязательного страхования граждан,  
любые биометрические персональные данные.  
содержание трудового договора; 
содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 
подлинники и копии приказов по личному составу; 
личные дела, личные карточки сотрудников; 
основания к приказам по личному составу; 
дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 
копии отчетов, направляемые в органы статистики; 
рекомендации, характеристики. 
1.3.2. В состав персональных данных пассажира входит: 
фамилия, имя, отчество; 
дата рождения; 
вид и номер документа, удостоверяющего личность, по которому приобретается проездной документ (билет); 
пол; 
гражданство. 
 
1.3.3. В состав персональных данных контрагентов гражданско-правовых договоров входит: 
фамилия, имя, отчество; 
вид и номер документа, удостоверяющего личность; 
адрес; 
 

2. Основные условия проведения обработки персональных данных 
2.1. Обработка персональных данных осуществляется: 
- для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложен-

ных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей; 
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- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект персональных данных, в том числе в случае реализации оператором своего права на уступку прав (требований) по такому договору, а также 
для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодопри-
обретателем или поручителем; 

- в соответствии с законодательством Российской Федерации о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности; 
- для осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом 

не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных. 
- после направления уведомления об обработке персональных данных в Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных 

технологий и массовых коммуникаций по городу Ставрополю, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 22 Федерального закона «О 
персональных данных»; 

- после принятия необходимых мер по защите персональных данных. 
2.2. Приказом руководителя назначается сотрудник, ответственный за защиту персональных данных, и определяется перечень лиц, допущенных к 

обработке персональных данных. 
2.3. Лица, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают 

обязательство о неразглашение информации, содержащей персональные данные, по форме согласно  приложению №1 к настоящему Положению. 
2.4. Запрещается:  
- обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их обработке; 
- осуществлять ввод персональных данных под диктовку. 
 
3. Сбор, использование и место хранения персональных данных 
3.1.  Персональные данные, указанные в п. 1.3.1. хранятся в помещениях ООО «Стававто» на бумажных и электронных носителях, на персональных 

компьютерах имеющих защищенный доступ по локальной сети и/или в специально предназначенных для этого помещениях. Персональные данные работника 
предоставляются самим работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника возможно 
получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Обработка 
персональных данных работников может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.  

3.2. Персональные данные, указанные в 1.3.2. хранятся в помещениях ООО «Стававто» на бумажных и электронных носителях, на персональных 
компьютерах имеющих защищенный доступ по локальной сети и/или в специально предназначенных для этого помещениях. Персональные данные пассажира 
предоставляются самим пассажиром, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Обработка персональных данных пассажира может 
осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в области транспортной безопасности. 

3.3. Персональные данные, указанные в п. 1.3.3. хранятся в помещениях ООО «Стававто» на бумажных и электронных носителях, на персональных 
компьютерах имеющих защищенный доступ по локальной сети и/или в специально предназначенных для этого помещениях. Обработка персональных данных 
контрагентов может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, для исполнения договора, 
стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, в том числе в случае реализации 
оператором своего права на уступку прав (требований) по такому договору, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных 
или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;  

 
4. Доступ к персональным данным 

4.1. Доступ к персональным данным имеют: 
- директор; 
- главный бухгалтер 
- иные лица, письменно предупреждённые о недопустимости разглашения персональных данных  
 

5. Защита персональных данных 
5.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению 

данной информации должны выполняться только работниками, в ведении которых они находятся, со своими служебными обязанностями, зафиксированными в 
их должностных инструкциях. 

5.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной 
форме на бланке предприятия и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках предприятиях. 

5.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника 
запрещается. 

5.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкциони-
рованного доступа. 

5.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа. 
 

6. Порядок обработки персональных данных без использования средств автоматизации 
6.1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных данных) может 

осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы банных) на электронных носителях информации. 
6.2. При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для 

каждой категории персональных данных. 
6.3. При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях: 
- не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы; 
- персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных 

разделах или на полях форм (бланков); 
- документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных; 
- дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории 

персональных данных. 
6.4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных  

(далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия: 
а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели 

неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных 
данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут 
совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на 
неавтоматизированную обработку персональных данных, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных; 

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел 
возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов 
персональных данных; 

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не 
совместимы. 

6.5. Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде осуществляется на внешних электронных носителях информации. 



6.6. При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на 
внешних носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические меры (установка сертифицированных средств 
защиты информации), исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке. 

6.7. Электронные носители информации, содержащие персональные данные, учитываются в журнале учета электронных носителей персональных 
данных, составленном по форме согласно приложению №2 к настоящему Положению. 

К каждому электронному носителю оформляется опись файлов, содержащихся на нем, с указанием цели обработки и категории персональных данных. 
6.8. При несовместимости целей неавтоматизированной обработки персональных данных, зафиксированных на одном электронном носителе, если 

электронный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных 
данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности: 

а) при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном 
носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, 
исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) 
копия персональных данных; 

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с 
предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование 
персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию. 

6.9. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно 
запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность. 

6.10. Уничтожение части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим 
дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе 
(удаление, вымарывание). 

 
7. Права работника в целях обеспечения защиты персональных данных  

Работник имеет право:  
 – на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;  
 – на свободный бесплатный доступ к этим данным, включая право на  
получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника;  
 – на требование об исключении или исправлении неверных или неполных  
персональных данных, обработанных с нарушением Трудового кодекса РФ и  
настоящего Положения;  
 – на требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее  
были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, о  
всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;  
 – на определение своих представителей для защиты своих персональных данных;  
 – на обжалование в суд неправомерных действий или бездействия  
работодателя при обработке и защите персональных данных работника.  

8. Ответственность должностных лиц 

Работники, допущенные к персональным данным, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, 
несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 
 



Приложение №1  

 

Форма 
 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 
о неразглашении информации, содержащей персональные данные 

 

Я,______________________________________________________________________ 
                                      (Ф.И.О. ) 

исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности 

_____________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ , 
                               (должность, наименование структурного подразделения ) 

предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей и/или граж-
данско-правовых обязательств мне будет предоставлен допуск к информации, содер-
жащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязатель-
ства: 

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую 
персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной. 

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую 
персональные данные, сообщать директору ООО «Стававто».  

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью 
получения выгоды. 

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих во-
просы защиты персональных данных. 

5. В течение года после прекращения права на допуск к информации, содержа-
щей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную 
мне информацию, содержащую персональные данные. 

Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду при-
влечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации. 

  
   
______________________________                                                       ____________ 
                          (фамилия, инициалы)                                                (подпись) 
  
  
«_________»______________ ____г. 
 



Приложение №2  

 
 
Форма  

 
 

                                  Начат «___» _________ ____ г. 
                                  Окончен «___» _________ ____ г. 
                                  На _______________ листах 

 
 

ЖУРНАЛ 
Учета съёмных электронных носителей персональных данных 

 

Учетный 
номер 

 

Дата 
постановки 

на учет 

Вид    
электронного носителя, 

место его хранения 
(размещения) 

Ответственный за использование и 
хранение 

Ф.И.О. подпись дата 

1 2 3 4 5 6 

      

 
 

 


