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Положение об обработке и защите персональных данных 

 
1.ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

 
1.1. Персональные данные — любая информация, относящаяся к определенному или определя-
емому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том 
числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социаль-
ное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация. 
 
1.2. Обработка персональных данных — действия (операции) с персональными данными, вклю-
чая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использо-
вание, распространение (в том числе передачу), Обезличивание, блокирование, уничтожение пер-
сональных данных.  
 
1.3. Конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения назначен-
ного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным, требование не допускать 
их распространения без согласия субъекта или иного законного основания.  
 
1.4. Распространение персональных данных — действия, направленные на передачу персо-
нальных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление 
с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных 
данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникацион-
ных сетях или предоставление, доступа к персональным данным каким-либо иным способом. 
 
1.5. Использование персональных данных — действия (операции) с персональными данными, 
совершаемые должностным лицом Организации в целях принятия решений или совершения иных 
действий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов либо иным образом за-
трагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц. 
 
1.6. Блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи. 
 
1.7. Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно восста-
новить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или 
в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 
 
1.8. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно опре-
делить принадлежность персональных данных конкретному субъекту. 
 
1.9. Общедоступные персональные данные —- персональные данные, доступ неограниченного 
круга лиц, к которым предоставлен с согласия субъекта или на которые в соответствии с федераль-
ными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 
1.10. Информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

 
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
2.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных (далее — Положение) 
разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией Россий-



 
 
 
 
 
 
 

 

ской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "Об ин-
формации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом 152-Ф3 
"О персональных данных", иными федеральными, краевыми законами. 
 
2.2. Цель разработки Положения — определение порядка обработки персональных данных всех 
субъектов персональных данных, данные которых подлежат обработке, на основании полномочий 
оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персо-
нальных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семей-
ную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональ-
ным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных. 

 
2.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения. 

 
2.3.1. Настоящее   Положение вступает в силу с момента его утверждения генеральным директором 
ООО «АТР» (далее Организация) и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 
 
2.3.2. Изменения в Положение вносятся по решению генерального директора Организации. 
 

3. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
3.1. В состав персональных данных субъектов Организации входят персональные данные, указан-
ные в «Перечне персональных данных, обрабатываемых в ООО «АТР». 
 
3.2. В Организации создаются и хранятся следующие документы, содержащие 
данные о субъектах персональных данных: 
- Договор (все договоры, заключаемые с клиентами и сотрудниками компании). 
- Копии документов, удостоверяющих личность, а также иных документов, предоставляемых субъ-
ектами персональных данных, и содержащих персональные данные. 
-Трудовые книжки. 
- Анкеты, автобиографии. 
- Подлинники и копии приказов по личному составу. 
-Личные дела сотрудников. 
- Фотографии сотрудников. 
- Дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их 
аттестации, служебным расследованиям. 
 
3.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных 
данных снимается в случаях обезличивания или по истечении срока хранения, если иное не опре-
делено законом. 
 

4. ЦЕПЬ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. 
 
4.1. Цель обработки персональных данных субъектов: 
4.1.1. Покупка-продажа автомобилей. 
4.1.2. Оказание услуг получения кредитов в банках. 
4.1.3. Оказание услуг в получении страховок. 
4.1.4. Оказание консультационных и информационных услуг. 
4.1.5. Продажа запасных частей и дополнительного оборудования. 
4.1.6. Оказание услуг по техническому обслуживанию, ремонту и дооснащению автомобилей. 



 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.7. Иные сделки, не запрещенные законодательством, а также комплекс действий с персональ-
ными данными, необходимый для исполнения вышеуказанных сделок. 
4.1.8. Организация трудовой деятельности в компании. 
4.1.9. В целях исполнения требований законодательства. 
4.1.10. В целях проведения рекламных и маркетинговых мероприятий. 
4.2. Условием прекращения обработки персональных данных является ликвидация Организации. 

 
5. СБОР, ОБРАБОТКА И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
5.1. Порядок получения (сбора) персональных данных: 
 
5.1.1. Все персональные данные субъекта следует получать с его письменного согласия либо со-
гласия, полученного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, кроме слу-
чаев, определенных в п.5.1.4 и п.5.1.6 настоящего Положения и иных случаях, предусмотренных 
законами. 
 
5.1.2. Согласие субъекта на использование его персональных данных хранится в бумажном виде, 
за исключением согласия, полученного с использованием информационно-телекоммуникационных 
сетей. 
 
5.1.3. Согласие субъекта на обработку персональных данных действует в течение всего срока дей-
ствия договора, а также в течение 5 лет с даты прекращения действия договорных отношений субъ-
екта с Организацией. По истечении указанного срока действие согласия считается продленным на 
каждые следующие пять лет при отсутствии сведений о его отзыве. 
 
5.1.4. Если персональные данные субъекта возможно получить только у третьей стороны, субъект 
должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 
Третье лицо, предоставляющее персональные данные субъекта, должно обладать согласием субъ-
екта на передачу персональных данных Организации. Организация обязана получить подтвержде-
ние от третьего лица, передающего персональные данные субъекта персональных данных о том, 
что персональные данные передаются с согласия субъекта. Организация обязана при взаимодей-
ствии с третьими лицами заключить с ними соглашение о конфиденциальности информации, каса-
ющейся персональных данных субъектов. 
 
5.1.5. Организация обязана сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых ис-
точниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное со-
гласие на их получение. 
 
5.1.6. Обработка персональных данных субъектов без их согласия осуществляется в следующих 
случаях: 
 
5.1.6.1. Персональные данные являются общедоступными. 
 
5.1.6.2. По требованию полномочных государственных органов в случаях, 
предусмотренных федеральным законом.  
 
5.1.6.3. Обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, 
устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональ-
ные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия оператора.  
 



 
 
 
 
 
 
 

 

5.1.6.4. Обработка персональных данных осуществляется в целях заключения и исполнения дого-
вора, одной из сторон которого является субъект персональных данных. 
 
5.1.6.5. Обработка персональных данных осуществляется для статистических целей при условии 
обязательного обезличивания персональных данных.  
 
5.1.6.6. В иных случаях, предусмотренных законом. 
 
5.1.7. Организация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 
расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 
убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. 
 
5.1.8. Если в качестве субъекта персональных данных выступает работник, то Организация высту-
пает в роли работодателя и сбор, обработка и защита персональных данных осуществляется с 
дополнительными условиями: 
 
- Работник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет 
достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника 
документами. Предоставление работником подложных документов или ложных сведений при по-
ступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора. 
 
- При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию. Анкета заполняется ра-
ботником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен заполнять все её графы, на 
все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, по-
марок, в строгом соответствии с записями, которые содержаться в его личных документах. 
 
-Автобиография — документ, содержащий описание в хронологической последовательности ос-
новных этапов жизни и деятельности принимаемого работника. Автобиография составляется в 
произвольной форме, без помарок и исправлений. Анкета и автобиография должны храниться в 
личном деле работника. В личном деле также хранятся иные документы персонального учета и 
относящиеся к персональным данным работника. 
 
-Личное дело работника оформляется после издания приказа о приёме на работу. Личное дело 
ведётся на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное 
дело, должны быть подтверждены соответствующими документами. 
 
5.2. Порядок обработки персональных данных: 
 
5.2.1. Субъект персональных данных предоставляет сотруднику Организации, ответственному за 
ведение операционной работы, достоверные сведения о себе. 
 
5.2.2. На основании полученной информации сотрудник Организации проверяет наличие данного 
субъекта, зарегистрированного в информационной системе. Если субъект отсутствует в информа-
ционной системе, то операционный сотрудник заносит полную информацию о субъекте, после по-
лучения письменного согласия последнего. В случае наличия информации о субъекте в информа-
ционной системе — сверяет данные с ранее предоставленными (при необходимости вносит соот-
ветствующие изменения). 
 
5.2.3. Обработка персональных данных субъекта может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения осуществления комплекса операций покупки- продажи, технического обслуживания и 



 
 
 
 
 
 
 

 

иных сделок субъекта персональных данных и соблюдения законов и иных нормативных правовых 
актов. 
 
5.2.4. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Организа-
ция должна руководствоваться требованиями ФСБ, ФСТЭК и иных контролирующих органов, Кон-
ституцией Российской Федерации, закона о персональных данных, Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 
 
5.3. Защита персональных данных: 
 
5.3.1. Под защитой персональных данных субъекта понимается комплекс мер (организационно-рас-
порядительных, технических, юридических), направленных на предотвращение неправомерного 
или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распростра-
нения персональных данных субъектов, а также от иных неправомерных действий. 
 
5.3.2. Защита персональных данных субъекта осуществляется за счёт Организации в порядке, уста-
новленном федеральным законом. 
 
5.3.3. Организация при защите персональных данных субъектов принимает все необходимые орга-
низационно-распорядительные, юридические и технические меры, в том числе: 
 
5.3.3.1. шифровальные (криптографические) средства. 
 
5.3.3.2. Антивирусная защита. 
 
5.3.3.3. Анализ защищённости. 
 
5.3.3.4. Обнаружение и предотвращение вторжений. 
 
5.3.3.5. Управления доступом. 
 
5.3.3.6. Регистрация и учет. 
 
5.3.3.7. Обеспечение целостности. 
 
5.3.3.8. Организация нормативно-методических локальных актов, регулирующих защиту персо-
нальных данных. 
 

6. БЛОКИРОВКА, ОБЕЗЛИЧИВАНИЕ, УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

6.1. Порядок блокировки и разблокировки персональных данных: 
 
6.1.1. Блокировка персональных данных субъектов осуществляется с письменного заявления субъ-
екта персональных данных. 
 
6.1.2. Блокировка персональных данных подразумевает: 
 
6.1.2.1. Запрет редактирования персональных данных. 
 
б.1.2.2. Запрет распространения персональных данных любыми средствами (е-mail, сотовая связь, 
материальные носители). 



 
 
 
 
 
 
 

 

 
6.1.2.3. Запрет использования персональных данных в массовых рассылках (sms, е-mail, почта). 
 
б.1.2.4. Изъятие бумажных документов, относящихся к субъекту персональных данных и содержа-
щих его персональные данные из внутреннего документооборота Организации и запрет их исполь-
зования. 
 
6.1.3. Блокировка персональных данных субъекта может быть временно снята, если это требуется 
для соблюдения законодательства.  
 
6.1.4. Разблокировка персональных данных субъекта осуществляется с его письменного согласия 
или заявления. 
 
6.1.5. Повторное согласие субъекта персональных данных на обработку его данных влечет разбло-
кирование его персональных данных. 
 
6.2. Порядок обезличивания и уничтожения персональных данных: 
 
6.2.1. Обезличивание персональных данных субъекта происходит по письменному заявлению субъ-
екта персональных данных, при условии, что все договорные отношения завершены и от даты окон-
чания последнего договора прошло не менее 5 лет. 
 
6.2.2. При обезличивании персональные данные в информационных системах заменяются набором 
символов, по которому невозможно определить принадлежность персональных данных к конкрет-
ному субъекту. 
 
6.2.3. Бумажные носители документов при обезличивании персональных данных уничтожаются. 
 
6.2.4. Операция обезличивания персональных данных субъекта необратима. 
 
6.2.5. Организация обязана обеспечить конфиденциальность в отношении персональных данных 
при необходимости проведения испытаний информационных систем на территории разработчика 
и произвести обезличивание персональных данных в передаваемых разработчику информацион-
ных системах. 
 
6.2.6. Уничтожение персональных данных субъекта подразумевает прекращение какого-либо до-
ступа к персональным данным субъекта.  
 
6.2.7. При уничтожении персональных данных субъекта работники Организации не могут получить 
доступ к персональным данным субъекта в информационных системах. 
 
6.2.8. Бумажные носители документов при уничтожении персональных данных уничтожаются, пер-
сональные данные в информационных системах обезличиваются. Персональные данные восста-
новлению не подлежат. 
 
6.2.9. Операция уничтожения персональных данных необратима.  
 

7. ПЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАНННЫХ. 
 
7.1.1. Под передачей персональных данных субъекта понимается распространение информации 
по каналам связи и на материальных носителях. 



 
 
 
 
 
 
 

 

 
7.1.2. При передаче персональных данных работники Организации должны соблюдать следующие 
требования: 
 
7.1.2.1. Не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях. 
Обработка персональных данных субъектов в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке 
путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи 
не допускается. 
 
7.1.2.2. Осуществлять передачу персональных данных субъектов в пределах Организации в соот-
ветствии с настоящим Положением, нормативно- технологической документацией и должностными 
инструкциями. 
 
7.1.2.3. Разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам, при 
этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необ-
ходимы для выполнения должностных обязанностей. 
 
7.1.2.4. Передавать персональные данные субъекта представителям субъекта в порядке, установ-
ленном законодательством и нормативно- технологической документацией и ограничивать эту ин-
формацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функции. 
 
7.1.2.5. Не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного согласия 
самого субъекта. 
 
7.2. Хранение и использование персональных данных: 
 
7.2.1. Под хранением персональных данных понимается существование записей в информацион-
ных системах и на материальных носителях. 
 
7.2.2. Персональные данные субъектов обрабатываются и хранятся в информационных системах, 
а также на бумажных носителях в Организации. 
 
7.2.3. Хранение персональных данных субъекта может осуществляться не дольше, чем этого тре-
буют цели обработки, если иное не предусмотрено федеральными законами. 
 
7.3. Сроки хранения персональных данных: 
 
7.3.1. Сроки хранения персональных данных субъектов, относящихся к трудовым правоотноше-
ниям, составляют 75 лет (основание — Приказ Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. N 
558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организа-
ций, с указанием сроков хранения"). 
 
7.3.2. Сроки хранения личных дел (заявления, автобиографии, копии приказов и выписки из них, 
копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы 
и др.) руководства Организации, членов контрольных органов, а также работников, имеющих госу-
дарственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания) - постоянно.  
 
7.3.3. Документы (анкеты, автобиографии, листки по учету кадров, заявления, рекомендательные 
письма, резюме и др.) лиц, не принятых на работу, хранятся 1 год. 



 
 
 
 
 
 
 

 

 
7.3.4. Сроки хранения договоров, содержащих персональные данные субъектов, а также сопутству-
ющих документов - 5 лет с момента окончания действия договоров. 
 
7.3.5. В течение срока хранения персональные данные не могут быть обезличены или уничтожены. 
 
7.3.6. Персональные данные иных субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели обра-
ботки персональных данных. 
 

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СУБЪЕКТА 
 

8.1. Список лиц, имеющих право доступа к персональным данным субъектов, указан в «Список 
должностных лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных 
системах персональных данных, необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанно-
стей», доступ иных лиц регулируется законодательством. 
 
8.2. Работники Организации, получившие доступ к персональным данным субъекта, обязаны ис-
пользовать их лишь в целях, для которых сообщены персональные данные и обязаны соблюдать 
режим секретности (конфиденциальности) обработки и использования полученной информации 
(персональных данных субъектов). 
 
8.3. Субъект может получить доступ к своим персональным данным с письменного заявления, вклю-
чая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные 
субъекта. 
 

9. ПРАВА ОПЕРАТОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
Организация вправе: 
9.1. Отстаивать свои интересы в суде. 
 
9.2. Предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено дей-
ствующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.). 
 
9.3. Отказать в предоставлении персональных данных в случаях в случаях, предусмотренных за-
коном. 
 
9.4. Использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных 
законом. 
 

10. ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

10.1 Оператор обязан безвозмездно предоставить субъекту персональных данных или его закон-
ному представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к соот-
ветствующему субъекту персональных данных, а также внести в них необходимые изменения, уни-
чтожить или блокировать соответствующие персональные данные по предоставлении субъектом 
персональных данных или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персо-
нальные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку, которых осуществ-
ляет оператор, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или 
не являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и предпри-
нятых мерах, Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного пред-
ставителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 



 
 
 
 
 
 
 

 

 
10.2. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными оператор в срок, не 
превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нару-
шения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений оператор в срок, не превыша-
ющий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, 
обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничто-
жении персональных данных. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его 
законного представителя.   
 
10.3. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных 
данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные 
данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если 
иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных. Об 
уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных). 
 

11. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

Субъект персональных данных имеет право:  
 
11.1. Требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в слу-
чае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 
предусмотренные законом меры по защите своих прав; 
 
11.2. Требовать перечень обрабатываемых персональных данных, имеющихся в Организации и 
источник их получения. 
 
11.3. Получать информацию о сроках обработки персональных данных, в том числе о сроках их 
хранения. 
 
11.4. Требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные его 
персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополне-
ниях. 
 
11.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в 
судебном порядке неправомерные действия или бездействия при обработке его персональных дан-
ных. 

 
12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ 

И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. 
 

12.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональ-
ных данных несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную от-
ветственность в соответствии с федеральными законами. 
 

 
 

 


