	
	                                    УТВЕРЖДЕНА

                                     приказом  №  32

                                     от  01.09.2022 г.                               


ПОЛИТИКА
обработки  персональных данных  

акционерным обществом "Пятигорскторгтехника"

I. Общие положения

1.1. Настоящая Политика  по обработке персональных  данных  (далее- Политика) Акционерного общества «Пятигорскторгтехника» (далее Общество) разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом  от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», законодательными актами Российской Федерации.

1.2. Настоящая  Политика  обязательна для соблюдения всеми работниками Общества    

1.3. Цель разработки Политики:                                                                                                   
- определение порядка обработки персональных данных работников  Общества    и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке, на основании полномочий Общества;    

 - организации кадрового учета предприятия, обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов, заключения и исполнения обязательств по трудовым и гражданско-правовым договорам; ведения кадрового делопроизводства, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, пользования различного вида льготами, исполнения требований налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, а также единого социального налога, пенсионного законодательства при формировании и представлении персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и обеспечение, заполнения первичной статистической документации, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, федеральными законами;                                                             
 
- обеспечение защиты персональных данных граждан от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или их утраты;                                            

- обеспечение защиты прав и свобод человека  и гражданина, в т.ч. работника Общества, при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;

- соблюдение сроков обработки и хранения  персональных данных;                         
- 
- установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных;

- определения порядка рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей ;

- определение правил осуществления внутреннего контроля  и соответствия обработки персональных данных требованиям к защите  персональных данных;

1.4.Термины и определения, используемые в Политике:

- персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- оператор персональных данных (оператор) – юридическое  лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных;

- обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников и акционеров Общества  с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, требования  не допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания;

- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом;

- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые должностным лицом Общества  в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов  персональных данных,  либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных субъектов  персональных данных, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных субъектов  персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъектов  персональных данных;

- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъектов  персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

2. Цели обработки персональных данных


Персональные данные субъектов  персональных данных в Обществе обрабатываются в целях:

-обеспечения соблюдения законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, локальных нормативных актов Общества;


- содействия работникам в трудоустройстве;


- получении образования и продвижении по службе;


- обеспечения личной безопасности работников;


-  контроля количества и качества выполняемой работы;


- обеспечения сохранности имущества


- регулирования отношений с акционерами Общества;


-реализации прав и законных интересов Общества в рамках ведения видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными нормативными актами Общества.

3. Правовые основания  обработки персональных данных


Правовым основанием обработки персональных данных в Обществе является совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Общество осуществляет обработку персональных данных, а именно:


 Конституция Российской Федерации ;


 Трудовой кодекс  Российской Федерации ;


 Гражданский  кодекс Российской Федерации;


Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

      Постановление Правительства РФ от 1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных"; 


Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации";


Договоры, заключаемые Обществом с субъектами персональных данных;


Согласия на обработку персональных данных, получаемые Обществом при заключении договоров.

4. Категории и объем обрабатываемых персональных данных

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных определяются целями их обработки, приведенными в  разделе 2  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.

4.2. Сведениями, составляющими персональные данные, является любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

4.3. В зависимости от субъекта персональных данных, Общество обрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных: 

- персональные данные работников Общества, необходимые работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

- персональные данные акционеров , необходимые Обществу в связи с корпоративными отношениями.

4.4. К персональным данным работников ( субъектов  персональных данных) Общества  относятся:

- анкетные и биографические данные гражданина, включая адрес места регистрации и жительства;

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;

- сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;

- сведения о трудовой деятельности , опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышении квалификации и переподготовки;

- сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте  учебы членов семьи для предоставления  льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;

- сведения об отношении к воинской обязанности; воинское звание, состав рода войск, военный билет, приписное свидетельство, сведения о постановке на воинский учет и прохождении службы в Вооруженных Силах; 

- сведения о доходах с предыдущего места работы;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- сведения о банковской карте для перечисления заработной платы;

- сведения о социальных льготах;

- сведения о наградах;

- данные о доходах работников Организации в целях бухгалтерского учета заработной платы и подготовки сведений в  государственные органы;

- данные о временной нетрудоспособности работников Организации в целях назначения и выплаты пособий;

- фото;

- комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника в Организации при его приеме, переводе и увольнении:

а) заявление о приеме на работу, переводе и увольнении.

б) анкета сотрудника

в) личная карточка ф.Т-2

г)  трудовой договор, а также договор о материальной ответственности, ученический договор и т.п., заключаемые при исполнении трудового договора

д) подлинники и копии приказов (распоряжений) 

е) трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности  

ж) материалы аттестационных комиссий

з) заявление на отпуск

и) служебная записка

к) контактная информация (телефон, факс, электронная связь)

л) справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы)

м) должностные инструкции работников


н) результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

о) рекомендации, характеристики и т.п.

4.5. К персональным данным акционеров  (субъектов  персональных данных )Общества относятся:

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;

- сведения о месте жительства;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- сведения о количестве принадлежащих акционеру акций;

- заявление на перечисление причитающихся дивидендов;

- лицевой счет в банке для зачисления причитающихся дивидендов;


- контактная информация (телефон, факс, электронная связь)

    - журнал регистрации акционеров, прибывших на общее собрание; 

    - список лиц, имеющих право участвовать в общем собрании акционеров; 

    - заявления, запросы акционеров в общество; 

    - доверенности на лиц, уполномоченных акционерами участвовать в общем собрании акционеров; 

    - протоколы общих собраний и собраний совета директоров; 

    - ежеквартальные отчеты; 

            - годовые отчеты (в них содержатся сведения о членах совета директоров, единоличном исполнительном органе,  в том числе их краткие биографические данные, доля их участия в уставном капитале и доля принадлежащих им обыкновенных акций); 

    - списки аффилированных лиц; 

    - сообщения о существенных фактах.


4.6. Обработка биометрических и специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни  субъектов  персональных данных Обществом не осуществляется.

5. Сроки обработки персональных данных


Сроки обработки персональных данных определяются в соответствии со сроком договора (соглашения) с субъектом персональных данных, с Приказом Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения" , сроком исковой давности, а также иными требованиями законодательства РФ.

6. Права и обязанности


6.1. Общество, как оператор персональных данных, вправе:


-предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим лицам, если это предусмотрено действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.) ;


-отказывать в предоставлении информации о персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

-использовать персональные данные субъекта персональных данных без его согласия, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

- отстаивать свои интересы в суде.

6.2 Общество, как оператор персональных данных обязан:


-обеспечить каждому субъекту персональных данных возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные данные, если иное не предусмотрено законом;


-внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать персональные данные в случае предоставления субъектом неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных, а также уведомить о своих действиях субъекта персональных данных;

- выполнять требования законодательства Российской Федерации.

6.3. Субъект персональных данных имеет право:


-требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также предпринимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;


-требовать перечень своих персональных данных, обрабатываемых Обществом и информацию об источниках их получения;


-получать информацию о сроках обработки своих персональных данных, в том числе о сроках их хранения;


-требовать уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;


– обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия при обработке его персональных данных.


6.4.Субъект персональных данных обязан:


-передавать достоверные, необходимые для достижения целей обработки персональные данные, а также при необходимости подтверждать достоверность персональных данных предъявлением оригиналов документов;


– выполнять требования законодательства Российской Федерации.

7.  Порядок и условия обработки  персональных данных


7.1. Отказ субъекта персональных данных от предоставления согласия на обработку его персональных данных влечет за собой невозможность достижения целей обработки.


7.2. Под обработкой персональных данных Обществом  понимается сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.


7.3. Общество  может передавать персональные данные органам дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.


7.4. Обработка персональных данных Обществом производится на основе соблюдения принципов:


-законности целей и способов обработки персональных данных;


-соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных;


-соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;


-достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;


-недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных, содержащих персональные данные;


-хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки;


-уничтожения по достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в их достижении.

8.Обеспечение безопасности персональных данных


8.1.Общество определяет тип угроз безопасности и уровень защищенности персональных данных, которые хранятся в информационных системах, и предпринимает меры по защите информации.


8.2. Обществом разработаны и внедрены необходимые организационные и технические меры для обеспечения безопасности персональных данных от случайного или несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования доступа и других несанкционированных действий.


8.3. Для обеспечения безопасности персональных данных приняты следующие меры:


-назначено лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, который в соответствии с установленными полномочиями обеспечивает: разработку и актуализацию нормативных документов Общества по вопросам обработки и защиты персональных данных; доведение до сведения работников Общества положений законодательства Российской Федерации, нормативных документов Общества по вопросам обработки персональных данных, а также требований по защите персональных данных; принятие правовых, организационных и технических мер для защиты персональных данных,  от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;


-утверждены и своевременно актуализируются документы, определяющие политику Общества в отношении обработки персональных данных, организационные и технические меры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства. К таким документам относятся:   приказ об утверждении перечня лиц, допущенных к обработке персональных данных; Положение об обработке  и  защите  персональных данных; настоящая Политика в отношении обработки персональных данных;  Правила обработки персональных данных работников на материальных носителях ; Правила обработки персональных данных работников на электронных носителях ; приказ об утверждении мест хранения персональных данных и лиц, ответственных за соблюдение конфиденциальности персональных данных при их хранении; порядок доступа работников в помещения, в которых ведется обработка персональных данных; инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных;


-внутренний аудит соответствия обработки персональных данных законодательству РФ производится в соответствии с Правилами внутреннего контроля за соответствием обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, планом внутренних проверок,   положением об обработке и защите персональных данных;


-последствия нарушений законодательства РФ устраняются в соответствии с законодательством РФ, положением об обработке и защите персональных данных; инструкцией лица, ответственного за организацию обработки персональных данных;


-сотрудники, допущенные к обработке персональных данных  подписывают соглашение о неразглашении персональных данных, знакомятся с документами по защите персональных данных под подпись.

9. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным.


9.1. Субъект персональных данных вправе в любое время запросить сведения , касающиеся обработки его персональных данных, а Общество обязано предоставить субъекту персональных данных возможность ознакомления с ними.


9.2. Запрашиваемые сведения предоставляются субъекту персональных данных при поступлении запроса от него или его представителя.


9.2.1.  Запрос должен содержать:


- номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя;


- сведения о дате выдаче указанного документа и выдавшем его органе;


- сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Обществом (номер договора, дата заключения), либо иные сведения, подтверждающие факт обработки персональных данных;


- подпись субъекта персональных данных.


9.3. Запросы субъектов персональных данных подлежат обязательному рассмотрению сотрудниками, в обязанности которых входит обработка персональных данных.


9.4. Запросы от субъекта персональных данных или его представителя регистрируются в день их поступления. Запрашиваемые сведения  предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения оператором запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации 


9.5. Субъект персональных данных вправе требовать удалить, внести исправления, актуализировать  персональные данные, требовать ограничить обработку персональных данных или возражать против обработки персональных данных, когда это предусмотрено законодательством. Оператор отвечает на указанные запросы в соответствии с законодательством. 


9.6.В случае предоставления субъектом персональных данных фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных Общество обязано внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать их, а также уведомить о своих действиях субъекта персональных данных.


9.7. В случае подтверждения факта неточности в персональных данных они подлежат актуализации оператором, а при неправомерности их обработки такая обработка должна быть прекращена.


9.8. Когда цели обработки персональных данных достигнуты или субъект персональных данных отозвал свое согласие, персональные данные должны быть уничтожены, если:

-иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

-оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными федеральными законами;

-иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом ПД.

10. Заключительные положения


10.1. Настоящая Политика является внутренним документом Оператора. 


10.2. Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления новых законодательных актов и специальных нормативных документов по обработке и защите персональных данных. 


10.3. Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных Оператора. 


10.4. Ответственность должностных лиц Оператора, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

