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1. Общ ие положения

1.1. Политика обработки персональных данных (далее - Политика) определяет основные 
принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных в АО «Пансионат 
«Бургас»» (далее - предприятие), категории Субъектов и их права, функции предприятия при 
обработке персональных данных, а также реализуемые на предприятии требования к защите 
персональных данных.

1.2. Политика разработана в соответствии с требованиями следующих нормативных 
правовых актов:

- Конституции РФ;
- Трудового кодекса РФ;
- Федерального закона от 27 июля 2006 г. №  152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановления Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. №  687 «Об утверждении 

Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации»;

- Постановления Правительства РФ от 1 ноября 2012 г. №  1119 «Об утверждении 
требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных»;

- Приказа ФСТЭК РФ от 18 февраля 2013 г. №  21 «Об утверждении состава 
и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- Приказа Роскомнадзора от 05 сентября 2013 г. №  996 «Об утверждении требований 
и методов по обезличиванию персональных данных».

1.3. Политика является основой для разработки локальных нормативных актов 
предприятия в области организации работы с персональными данными.

2. О сновны е терм ины  и определении

П ерсональны е д ан н ы е - Любая информация, относящаяся к прямо или косвенно
определенному или определяемому физическому лицу 
(Субъекту), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, 
дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 
имущественное положение, образование, профессия, доходы, 
другая информация.

Предприятие, самостоятельно или совместно с другими лицами 
организующее и/или осуществляющее обработку персональных 
данных, а также определяющее цели обработки персональных 
данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 
действия (операции), совершаемые с персональными данными.

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.

И нформации - Сведения (сообщения, данные) независимо от формы
их представления.

О ператор

О бработка
персональны х данны х
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А втом атизированная
обработка
персональны х
данны х

П редоставление
персональны х
данны х

Блокирование 
персональны х данны х

Распространение 
персональны х данны х

У ничтожение 
персональны х данны х

О безличивание 
персональны х данны х

И нф орм ационная
система
персональны х д анны х

Субъект

Работник

Обработка персональных данных с 
вычислительной техники.

помощью средств

Действия, направленные на раскрытие персональных данных 
определенному лицу или определенному кругу лиц.

- Временное прекращение обработки персональных данных (за 
исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных).

- Действия, направленные на раскрытие персональных данных 
неопределенному кругу лиц.

- Действия, в результате которых становится невозможным 
восстановить содержание персональных данных в информационной 
системе персональных данных и/или в результате которых 
уничтожаются материальные носители персональных данных.

- Действия, в результате которых становится невозможным без 
использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному Субъекгу.

- Совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и 
обеспечивающих их обработку информационных технологий и 
технических средств.

- Физическое лицо, к которому относятся персональные данные.

- Субъект, с которым предприятием или иным юридическим лицом 
установлены трудовые отношения в соответствии с действующим 
законодательством РФ.

3. П ринц ипы  и цели обработки персональны х данны х

3.1. Предприятие, являясь Оператором персональных данных, осуществляет обработку 
персональных данных Работника и/или иного Субъекта, не состоящего с предприятием 
в трудовых отношениях.

3.2. Обработка персональных данных осуществляется с учетом необходимости 
обеспечения защиты прав и свобод Работника и/или иного Субъекта, в том числе защиты права 
на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, на основе следующих 
принципов:

• обработка персональных данных осуществляется на законной основе;
• обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 

определенных и законных целей;
• не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных;
• содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует заявленным 

целям обработки, не допускается избыточность обрабатываемых персональных данных 
по отношению к заявленным целям их обработки;
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• при обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, 
их достаточность, актуальность по отношению к целям обработки персональных 
данных, принимаются необходимые меры по удалению или уточнению неполных или 
неточных персональных данных;

• хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 
Работника и/или иного Субъекта, не дольше, чем того требуют цели обработки 
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 
законодательством РФ, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является Работник и/или иной Субъект;

• обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются 
по достижении целей обработки или в случае >траты необходимости в достижении этих 
целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством РФ.

3.3. Обработка персональных данных Работника осуществляется с целью содействия ему 
в осуществлении трудовой деятельности, обеспечения личной безопасности, учета результатов 
исполнения трудовой деятельности, а также наиболее полного исполнения предприятием 
обязательств в соответствии с действующим законодательством РФ.

3.4. Обработка персональных данных иного Субъекта осуществляется в целях 
обеспечения соблюдения Конституции РФ, Федеральных законов и иных нормативных 
правовых актов РФ, выполнения договорных обязательств предприятия, предоставления 
возможности контрагентам выполнения договорных обязательств, выполнения служебных 
обязанностей государственными органами, органами местного самоуправления, а также в целях 
защиты прав и законных интересов Субъекта, предусмотренных законодательством РФ.

3.5. Допускаются иные цели обработки персональных данных в случае, если указанные 
действия не противоречат законодательству РФ и на проведение указанной обработки получено 
согласие Работника и/или иного Субъекта.

4. К атегории С убъектов обрабаты ваем ы х персональны х данны х

Предприятием обрабатываются персональные данные следующих категорий Субъектов;
• Работники предприятия;
• Контрагенты (физические лица) в рамках договорных документов;
• иные Субъекты (для обеспечения реализации целей обработки, указанных в разделе 

3 настоящей Политики).

5. П еречень обрабаты ваем ы х персональны х данны х

5.1. Перечень обрабатываемых предприятием персональных данных определяется 
локальными нормативными актами с учетом целей обработки персональных данных, указанных 
в разделе 3 настоящей Политики.

5.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 
национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 
убеждений, интимной жизни, не допускается за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством РФ.

6. Ф ункции  при осущ ествлении обработки персональны х данны х

При обработке персональных данных предприятие осуществляет следующие функции 
(если иное не установлено Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №  152-ФЗ 
«О персональных данных» и/или иным нормативным актом):
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• принимает, разм етает на сайте или иным образом обеспечивает неограниченный доступ 
к настоящей Политике;

• принимает локальные нормативные акты в области организации работы с персональных 
данных;

• осуществляет ознакомление Работников с требованиями локальных нормативных актов 
в области организации работы с персональными данными, проводит методическую 
работу в области организации работы с персональными данными;

• назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных;
• получает согласие Работников и/или иных Субъектов на обработку персональных 

данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;
• устанавливает запрет на передачу персональных данных по открытым каналам связи, 

вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны предприятия и сетям 
Интернет без применения установленных мер по обеспечению безопасности 
персональных данных;

• сообщает в установленном порядке Работникам и/или иным Субъектам или 
их представителям информацию о наличии относящихся к ним персональных данных, 
предоставляет возможность ознакомления с персональными данными при обращении 
и/или поступлении запросов Работников и/или иных Субъектов или их представителей, 
если иное не установлено законодательством РФ;

• осуществляет хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением 
условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих 
несанкционированный доступ к ним;

• прекращает обработку и уничтожает персональные данные в случаях, предусмотренных 
законодательством РФ;

• осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных 
данных требованиям законодательства РФ и принятых в соответствии с ним локальных 
нормативных актов, требованиям настоящей Политики, контроль соответствия принятых 
мер, направленных на предотвращение и выявление нарушений законодательства РФ в 
области персональных данных, выявления возможных каналов утечки 
и несанкционированного доступа к персональным данным, устранения последствий 
таких нарушений;

• совершает иные действия, предусмотренные законодательством РФ.

7. У словия обработки персональны х данны х

7.1. Обработка персональных данных предприятием осуществляется с согласия 
Работника и/или иного Субъекта на обработку персональных данных, если иное не 
предусмотрено законодательством РФ.

7.2. Без согласия Работника и/или иного Субъекта предприятие не раскрывает третьим 
лицам и не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено 
законодательством РФ.

7.3. Предприятие вправе поручить обработку персональных данных другому лицу 
с согласия Работника и/или иного Субъекта на основании заключаемого с этим лицом договора 
в соответствии с законодательством РФ.

7.4. В целях внутреннего информационного обеспечения предприятие вправе создавать 
внутренние справочные материалы, в которые с согласия Работника и/или иного Субъекта, если 
иное не предусмотрено законодательством РФ, могут включаться сообщаемые им 
персональные данные.

7.5. Порядок предоставления доступа к обрабатываемым персональным данным 
регламентируется локальными нормативными актами предприятия.
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8.1. Предприятие осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных 
данных.

8.2. Обработка персональных данных осуществляется следующими способами:
• автоматизированная обработка персональных данных;
• неавтоматизированная обработка персональных данных;
• смешанная обработка персональных данных.

9. П рава Работника н/нлн иного С убъекта

Работник и/или иной Субъект имеет право на:
• получение полной информации об обрабатываемых на предприятии их персональных 

данных;
• получение доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии 

любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством РФ;

• уточнение своих персональных данных, их блокирование или уничтожение в случае, 
если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

• оформление отзыва согласия на обработку персональных данных;
• принятие мер по защите своих прав в области обработки персональных данных, 

предусмотренных законодательством РФ;
• обжалование действия или бездействия предприятия, осуществляемого с нарушением 

требований законодательства РФ, в уполномоченный орган;
• осуществление иных прав, предусмотренных законодательством РФ.

10. Внутренний контроль  соблю дения требований в области организации работы  с
персональны м и данны м и

10.1. Внутренний контроль соблюдения на предприятии требований законодательства 
РФ, требований локальных нормативных актов в области организации работы с персональными 
данными, в том числе требований к защите персональных данных, требований настоящей 
Политики, контроль соответствия принятых мер, направленных на предотвращение и 
выявление нарушений законодательства РФ в области персональных данных, выявления 
возможных каналов утечки и несанкционированного доступа к персональным данным, 
устранения последствий таких нарушений, осуществляется лицом, ответственным 
за организацию обработки персональных данных.

10.2. Внутренний контроль соблюдения в структурных подразделениях требований 
законодательства РФ локальных нормативных актов в области организации работы с 
персональными данными, в том числе требований к защите персональных данных, требований 
настоящей Политики, контроль соответствия принятых мер, направленных на предотвращение 
и выявление нарушений законодательства РФ в области персональных данных, выявления 
возможных каналов утечки и несанкционированного доступа к персональным данным, 
устранения последствий таких нарушений, осуществляется руководителями структурных 
подразделений.

10.3. Работники предприятия, допущенные к обработке персональных данных, несут 
персональную ответственность за несоблюдение требований нормативных правовых

8. П еречень д ействии с персональны м и д анны м и  и способы их обработки
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