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Сокращения, термины и определения 

Таблица 1. Сокращения 

Сокращение Значение 

ПДн Персональные данные 

СЭД Система электронного документооборота, внутренняя корпоративная 

электронная почта Компании 

ИБ Информационная безопасность 

ИСПДн Автоматизированная система 

АИБ Администратор информационной безопасности 

БД База данных 

Таблица 2. Термины и определения 

Термин Определение 

Политика Политика в отношении обработки персональных данных 

Компания Общество с ограниченной ответственностью «Инвестстрой» 

Оператор Общество с ограниченной ответственностью «Инвестстрой» 

Владелец ресурса Лицо, на которое в соответствии с приказом по Банку 

возложены обязанности по организации эксплуатации 

ИСПДн.  

Автоматизированная 

система 

Система, состоящая из персонала и комплекса средств 

автоматизации его деятельности, реализующая 

информационную технологию выполнения установленных 

функций.  

База данных Совместно используемый набор логически связанных 

данных и описание этих данных.  

Машинный носитель 

информации 

Техническое устройство либо физическое поле, 

предназначенное для фиксации, хранения, накопления, 

преобразования и передачи информации в электронном виде.  

Обработка персональных 

данных 
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  

Персональные данные Любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных)  

Роль Заранее определенная совокупность правил, 

устанавливающих допустимое взаимодействие между 

субъектом и объектом.  

Субъект персональных Физическое лицо, прямо, или косвенно, определённое или 



Термин Определение 

данных определяемое на основании персональных данных.  

1. Назначение и область действия документа 

1.1. Политика в отношении обработки персональных данных направлена на 

защиту прав и свобод физических лиц, персональные данные которых 

обрабатывает Оператор. 

1.2. Политика разработана в соответствии с: 

 Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 «О персональных данных»; 

 Приказ ФСТЭК России 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»; 

 Приказ ФСБ России от 10 июля 2014 г. №378 «Об утверждении Состава и 

содержания организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных с использованием средств 

криптографической защиты информации, необходимых для выполнения 

установленных Правительством Российской Федерации требований к 

защите персональных данных для каждого из уровней защищенности»; 

 Политикой информационной безопасности ООО «Инвестстрой». 

1.3. Политика содержит сведения, подлежащие раскрытию и является 

общедоступным документом. 

1.4. Политика устанавливает общие правила осуществления: 

 обработки ПДн в ИСПДн; 

 обработки ПДн без использования средств автоматизации; 

 хранение ПДн в ИСПДн и за ее пределами, в т.ч. на бумажных и машинных 

носителях; 

 уничтожение ПДн в ИСПДн и за ее пределами, в т.ч. на бумажных и 

машинных носителях. 

1.5. Требования настоящей Политики обязательны для выполнения всеми 

сотрудниками Компании, задействованными в технологических процессах, в 

рамках которых обрабатываются ПДн. 

2. Общее положение 

2.1. Обработка ПДн Субъектов в Компании производиться в рамках исполнения 

требований Трудового кодекса и бизнес-процессов. 

2.2. Состав ПДн, их объем, цели и сроки обработки ПДн Субъектов в Компании 

определяется, документально фиксируется и утверждается руководителем 

Компании в документе «Перечень обрабатываемых персональных данных».  

2.3. Хранение и обработка ПДн Субъектов, не отвечающих  заявленным целям, не 

допускается. 

2.4. При хранении и обработке ПДн Субъектов в ИСПДн не допускается 

объединение баз данных, содержащих ПДн, обработка которых осуществляется с 

разными целями. 



2.5. До начала обработки ПДн Субъекта, необходимо получение письменного 

согласия на обработку его ПДн, в соответствии с ФЗ-152 «О персональных 

данных», за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

 

3. Доступ к персональным данным 

3.1. Обработка ПДн Субъектов в Компании осуществляется сотрудниками 

Компании, в должностные обязанности которых входит требование обеспечения 

конфиденциальности и целостности ПДн Субъектов. 

3.2. Доступ к обработке ПДн Субъектов предоставляется сотрудникам Компании в 

соответствии с их должностными обязанностями и «Регламентом по допуску 

сотрудников и третьих лиц к обработке персональных данных». 

3.3. В должностных инструкциях сотрудников, допущенных к обработке ПДн 

Субъектов, включаются обязанности, ответственность и их права при обработке 

ПДн. 

3.4. Доступ сотрудникам к ПДн осуществляется в рамках роли, утвержденной для 

ИСПДн, в которой осуществляется обработка ПДн. 

3.5. При определении ролей для сотрудников учитываются функциональные, 

технологические, учетные процедуры при обработке ПДн в ИСПДн. 

3.6. Роли привязываются к учетным записям в ИСПДн. 

3.7. Учетная запись в ИСПДн предоставляется сотруднику Компании по заявке в 

СЭД. Доступ согласовывается в Владельцем ресурса. 

 

4. Обработка персональных данных 

4.1. Обработка ПДн Субъектов осуществляется в соответствии с: 

 законодательством Российской Федерации; 

 настоящей Политикой; 

 «Положением об обработке персональных данных»; 

 нормативными и распорядительными документами Компании, 

регламентирующими порядок обращения с конфиденциальной 

информацией; 

 пользовательской и эксплуатационной документацией на ИСПДн, в 

которых осуществляется обработка ПДн Субъектов. 

4.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия Субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. 

4.3. Допускается обработка ПДн Субъектов только в составе и в объеме, не 

превышающих показатели, установленные документом «Перечень 

обрабатываемых данных». 

4.4. Типовые формы документов для обработки ПДн устанавливаются 

внутренними нормативными документами Компании. 

4.5. При обработке ПДн обеспечивается их точность, достаточность, а в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, а 

также внутренними нормативными документами Компании, их актуальность по 

отношению к целям обработки ПДн. 



4.6. В случае выявления неточности ПДн, либо обращения Субъекта или его 

законного представителя с требованиями уточнения, удаления ПДн, владелец 

ресурса обязан обеспечивать принятие мер по уточнению или удалению 

неполных или неточных ПДн Субъектов. 

4.7. В Компании не допускается обработка персональных данных, содержащие 

биометрические данные. 

 

5. Передача персональных данных третьим лицам 

5.1. Передача ПДн Субъекта третьему лицу осуществляется в следующих случаях: 

 с третьим лицом заключен договор, подразумевающий передачу ПДн 

Субъектов и включающий в себя требования по обеспечению безопасности 

ПДн; 

 передача необходима для выполнения требований законодательства РФ; 

 передача осуществляется по поручению Субъекта; 

 в целях выполнения договора с Субъектом. 

5.2. Передача ПДн Субъекта третьему лицу осуществляется исключительно с 

письменного согласия, за исключением случаев, прямо предусмотренных 

действующим законодательством РФ. 

5.3. Согласие дается Субъектом ПДн или его законным представителем, как 

отдельно для осуществление передачи, так и в рамках «Согласия на обработку 

персональных данных», даваемого Субъектом Компании только для исполнения 

обязательств по договору, либо для отстаивания законных интересов Компании, 

или Субъекта, а также исполнения требований законодательства РФ. 

6. Хранение и уничтожение персональных данных 

6.1. Хранение ПДн Субъектов осуществляется: 

 в БД ИСПДн — на жестких дисках серверов и систем хранения данных, 

обеспечивающих функционирование ИСПДн, а также на машинных 

носителях, используемых для хранения резервных копий БД ИСПДн; 

 в файлах данных, не принадлежащих ИСПДн — на жестких дисках 

серверов, систем хранения данных, и рабочих станций, на которых 

осуществляется обработка ПДн, а также на машинных носителях, 

используемых для хранения резервных копий файлов данных с ПДн 

Субъектов; 

 на бумажных носителях. 

6.2. В случае, если срок хранения (обработки) ПДн не установлен действующим 

законодательством РФ, или нормативными и распорядительными документами 

Компании, хранение ПДн Субъектов в форме, позволяющей определить субъекта 

ПДн, должно осуществляться не дольше, чем этого требуют цели обработки ПДн. 

6.3. Машинные и бумажные носители, содержащие ПДн Субъектов, хранятся и 

уничтожаются в соответствии с «Порядком учета и уничтожения 

конфиденциальной информации». 



7. Обеспечение безопасности персональных данных 

7.1. Обеспечение безопасности ПДн Субъектов возлагается на каждого сотрудника 

Компании, осуществляющего обработку ПДн или имеющий доступ к таковому. 

7.2. Обработка, хранение и уничтожение в Компании ПДн осуществляется в 

соответствии с «Положением об обеспечении безопасности персональных 

данных». 

7.3. Для каждой ИСПДн, в которой обрабатываются ПДн Субъектов, приказом по 

Компании назначается Администратор информационной безопасности (АИБ). 

7.4. В своей деятельности по обеспечению безопасности персональных данных 

Субъектов АИБ руководствуется «Инструкцией администратора 

информационной безопасности» и иными нормативными и распорядительными 

документами Компании, определяющими требования к обеспечению ИБ ПДн. 

7.5. АИБ ИСПДн контролирует выполнение требований ИБ при обработке ПДн 

Субъектов в подконтрольной ИСПДн. 

8. Заключительные положения 

8.1. Политика вступает в силу с момента утверждения руководителем Компании. 

9. Порядок пересмотра и внесения изменений 

9.1. Настоящая Политика пересматривается в случаях: 

 изменения требований законодательства РФ в области обработки и 

обеспечения информационной безопасности ПДн; 

 изменения основных направлений Политики информационной 

безопасности Компании; 

 изменения организационной и технологической инфраструктуры, в рамках 

которых обрабатываются ПДн; 

 выявления снижения общего уровня ИБ при выполнении информационного 

технологического процесса, в рамках которого обрабатываются 

персональные данные (по результатам регулярного мониторинга или 

аудита). 

9.2. Ответственным за пересмотр настоящего Положения и составление 

рекомендаций по изменению является руководитель структурного подразделения 

ответственное за ИБ. 

 


