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1. ВВОДНАЯ ЧАСТЬ

1.1. Общие положения

Настоящая  Политика  обработки  персональных  данных  (далее  — 
Политика) разработана для ООО «3Д ДЕТАЛЬ» (далее — Компания), с целью 
установления единых принципов и условий обработки персональных данных, 
а также основных мер по защите персональных данных при их обработке 
в информационных системах Компании.

В рамках соблюдения требований Федерального закона от 27 июля 2006 г.
№ 152-ФЗ  «О  персональных  данных»,  Компания  ставит  перед  собой 
следующие ключевые задачи:

 обеспечение законности обработки персональных данных;
 обеспечение  необходимого  уровня  защиты  обрабатываемых 

персональных данных.
Настоящая  Политика  применяется  ко  всем  процессам  обработки 

персональных данных, осуществляемым Компанией.
Правовой  базой  данной  Политики  служат  Конституция  Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных», а также иные федеральные законы, Указы Президента Российской 
Федерации,  постановления  Правительства  Российской  Федерации, 
нормативные акты в области обработки и защиты персональных данных, 
а также методические рекомендации ФСТЭК и ФСБ России.

Данный  документ  размещается  на  официальном  сайте  Компании 
с обеспечением свободного доступа к нему, выступая в качестве отражения 
политики Компании в сфере обработки персональных данных.

1.2. Термины и определения

Персональные данные  —  любая  информация,  относящаяся  к  прямо 
или косвенно  определённому  либо  определяемому  физическому  лицу 
(субъекту персональных данных).

Обработка персональных данных — любые действия (операции) 
с персональными данными, выполняемые как с применением  

средств автоматизации, так и без них, включая сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление,  изменение), извлечение, использование,

передачу  (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных.

Предоставление персональных данных — действия, направленные 
на раскрытие  персональных  данных  конкретному  лицу  или  ограниченному 
кругу лиц.

Распространение персональных данных — действия, направленные на 
раскрытие персональных данных неограниченному кругу лиц.

Безопасность  персональных  данных  —  состояние  защищённости 
персональных  данных  от  неправомерных  действий,  проявляющееся
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в способности пользователей, технических средств и информационных систем 
обеспечивать конфиденциальность, целостность и доступность персональных 
данных при их обработке, вне зависимости от формы представления данных.

Блокирование  персональных  данных  —  временная  приостановка 
обработки персональных данных, за исключением случаев, когда обработка 
необходима для уточнения данных.

Доступность  персональных  данных  —  возможность  законного 
и беспрепятственного получения доступа к  персональным данным лицами, 
имеющими соответствующее право.

Защита  информации  —  комплекс  мероприятий,  направленных 
на предотвращение  утечки  защищаемой  информации,  а  также 
несанкционированных и непреднамеренных воздействий на неё.

Конфиденциальность  персональных  данных  —  обязательное 
требование оператора или иного получившего доступ лица не раскрывать и 
не допускать распространение персональных данных третьим лицам без 
согласия субъекта данных или наличия иного законного основания.

Обезличивание  персональных  данных  —  действия,  в  результате 
которых становится невозможным определить принадлежность персональных 
данных  конкретному  субъекту  без  использования  дополнительной 
информации.

Автоматизированная обработка персональных данных — обработка 
персональных данных с использованием вычислительной техники.

Несанкционированный доступ к информации — доступ к информации, 
нарушающий установленные правила разграничения доступа, с применением 
штатных средств вычислительной техники или автоматизированных систем.

Средство  защиты  информации  —  программные  и/или  программно- 
аппаратные  средства,  предназначенные  для  решения  задач  защиты 
информации, включая предотвращение утечки и обеспечение безопасности 
защищаемых данных.

Угрозы безопасности персональных данных — совокупность условий 
и факторов,  создающих  риск  несанкционированного,  включая  случайный, 
доступ  к  персональным  данным,  что  может  привести  к  их  уничтожению, 
изменению,  блокированию,  копированию,  распространению,  а  также  иным 
неправомерным действиям при обработке данных.

Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых 
становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 
информационной системе или материальных носителях.

Целостность  персональных  данных  —  способность  средств 
вычислительной  техники  или  информационных  систем  обеспечивать 
неизменность  персональных  данных  в  условиях  случайных  и/или 
преднамеренных искажений или разрушений.
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1.3. Перечень используемых сокращений

Компания — Общество с ограниченной ответственностью «3Д ДЕТАЛЬ».

2. ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Обработка персональных данных в Компании осуществляется на 
законной и справедливой основе в соответствии со следующими принципами:

 Компания обрабатывает персональные данные в строгом 
соответствии  с  принципами,  правилами  и  условиями,  предусмотренными 
Федеральным  законом  от 27 июля  2006 г.  № 152-ФЗ  «О  персональных 
данных», учитывая интересы всех участников процесса обработки данных;

 обработка  персональных  данных  проводится  исключительно 
для достижения  конкретных,  заранее  установленных  и  законных  целей. 
Обработка персональных данных, не совместимая с целями их сбора, не 
допускается;

 запрещается  объединение  баз  данных,  содержащих  персональные 
данные, если цели их обработки между собой не согласованы;

 при  обработке  персональных  данных  обеспечивается  их  точность, 
достаточность  и,  при  необходимости,  актуальность  в  отношении  целей 
обработки. Компания принимает меры либо обеспечивает принятие мер 
по выявлению и обновлению, уточнению или удалению неполных либо 
неточных данных;

 в обработку  включаются  только  те  персональные данные,  которые 
соответствуют заявленным целям обработки;

 содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 
быть адекватны и пропорциональны заявленным целям обработки, при этом 
избыточность персональных данных не допускается;

 хранение  персональных  данных  осуществляется  в  форме, 
позволяющей  идентифицировать  субъект  данных,  не  дольше, чем 
это необходимо  для  достижения  целей  обработки,  если  иное не 
установлено федеральным законом, договором или соглашением, стороной 
которых является  субъект  персональных данных.  После достижения целей 
обработки или утраты необходимости в их достижении, персональные данные 
подлежат  уничтожению  или  обезличиванию,  за  исключением  случаев, 
предусмотренных законодательством.

3. ЦЕЛИ, СОСТАВ И ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ

В Компании осуществляется обработка персональных данных 
в следующих целях:

 выполнение функций и обязанностей Компании как работодателя;
 обеспечение надлежащего исполнения условий договоров 
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с контрагентами;
 совершенствование работы веб-сайта и технологий предоставления 

информации;
 предоставление консультационных услуг;
 замещение вакантных должностей в Компании;
 формирование кадрового резерва;
 обеспечение пропускного режима на территории Компании;
 организация видеонаблюдения на территории Компании;
 предоставление информации о деятельности Компании.
Приведённый перечень обрабатываемых персональных данных является 

исчерпывающим.  В  исключительных  случаях  допускается  сбор 
дополнительных данных о субъекте, что обязательно отражается в согласии 
субъекта на обработку персональных данных или в договоре с ним.

Компания не обрабатывает специальные категории персональных данных 
и биометрические данные, кроме случаев, прямо предусмотренных настоящей 
Политикой.

Компания  не  использует  персональные  данные  для  рекламы, 
продвижения товаров и услуг или политической агитации, а также не создаёт 
общедоступных источников персональных данных.

Состав  персональных  данных  строго  соответствует  принципу 
достаточности  для  достижения  целей  обработки  с  контролем  отсутствия 
избыточности.

3.1. Обработка персональных данных в целях выполнения компанией 
своих функций и обязанностей как работодателя

В  целях  исполнения  функций  и  обязанностей  работодателя,  включая 
соблюдение законодательства, исполнение трудовых договоров, содействие 
обучению и  развитию работников,  обеспечение  их  безопасности,  контроль 
трудовой  деятельности,  начисление  и  выплату  заработной  платы  и  иных 
выплат, ведение воинского учёта, предоставление дополнительных услуг 
и материальной помощи, а также выплату алиментов и удержаний, Компания 
обрабатывает следующие персональные данные работников:

 ФИО;
 дата и место рождения;
 пол;
 гражданство;
 данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
 адрес проживания и регистрации;
 семейное положение;
 сведения о месте работы, должности и профессии;
 финансовое положение и доходы;
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 страховой номер индивидуального лицевого счёта (СНИЛС);
 данные воинского учёта;
 данные водительского удостоверения;
 сведения об образовании, квалификации, учёной степени;
 сведения о повышении квалификации и профессиональной 

переподготовке;
 трудовой стаж, сведения из трудовой книжки;
 реквизиты банковских счетов;
 контактный телефон и адрес электронной почты;
 сведения о наличии инвалидности;
 сведения о судимости или уголовном преследовании;
 участие в органах управления других организаций;
 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
 сведения о праве на налоговые вычеты и льготы;
 реквизиты документа о смерти (если применимо).
Также обрабатываются персональные данные родственников работников, 

необходимые для оформления кадровых документов, получения социальных 
вычетов и пособий:

 ФИО;
 дата рождения;
 свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;
 справка с места работы супруга/супруги.

Обработка данных осуществляется на основании исполнения требований 
законодательства, выполнения трудовых договоров и/или согласия субъектов 
персональных данных.

Действия  с  персональными  данными  могут  включать  сбор,  запись, 
систематизацию,  хранение,  обновление,  использование,  передачу, 
блокирование,  удаление  и  уничтожение;  обработка  может  быть 
автоматизированной или без использования средств автоматизации.

В  рамках  деятельности  Компания  вправе  передавать  персональные 
данные   работников   в   компетентные   органы   в   соответствии с 
законодательством, включая участие в судебных процессах.

Обработка  данных  работников  и  родственников  происходит  в  течение 
срока трудовых отношений, с последующим хранением документов согласно 
установленным законодательством срокам.
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3.2. Обработка персональных данных для обеспечения надлежащего 
исполнения условий договоров с контрагентами

Для исполнения условий договоров с контрагентами и их 
представителями Компания обрабатывает:

 ФИО;
 реквизиты документов, удостоверяющих личность;
 должность;
 контактный телефон;
 страховой номер (СНИЛС);
 ИНН;
 сведения  об  образовании  и  квалификации  (для  отдельных  видов 

деятельности);
 сведения  о  повышении  квалификации  (для  отдельных  видов 

деятельности).
Основанием обработки  является  необходимость  исполнения  договора, 

стороной которого является субъект данных.
Обработка включает следующие действия: сбор, запись, систематизация, 

накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение, 
использование,  блокирование,  удаление,  уничтожение,  передача 
(предоставление, доступ), как в автоматизированной, 
так и в неавтоматизированной форме и осуществляется в течение 5 лет после 
окончания договорных отношений или утраты необходимости обработки.

3.3. Обработка персональных данных для совершенствования работы 
веб-сайта и технологий предоставления информации

Компания обрабатывает cookie-файлы и технические данные для анализа 
посещаемости,  улучшения  работы  сайта  и  технологий  показа  рекламы, 
включая:

 данные о взаимодействии с контентом и рекламой;
 поведенческую  информацию  и  предпочтения,  собираемые 

посредством  аналитических  сервисов  Яндекс.Метрика,  Яндекс.Капча,  1С-
Битрикс, Битрикс24

 технические данные браузера и устройства;
 IP-адреса и время действий на сайте.
Обработка основана на согласии пользователя, выражаемом через 

cookie- баннер.
Данные  обрабатываются  автоматизированно,  с  разными  сроками 

хранения для «сеансовых» и «постоянных» cookie: от сессии до одного года.
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3.4. Обработка персональных данных в целях предоставления 
консультационных услуг

В целях предоставления консультаций в области деятельности Компании 
осуществляется обработка следующих персональных данных лиц, оставивших 
заявку на звонок или услугу с использованием функционала официального 
сайта Компании в сети «Интернет»:

 ФИО;
 номер телефона;
 адрес электронной почты;
 иные  сведения,  которые  субъект  может  сообщить  при  заполнении 

заявки.
Основанием  обработки  персональных  данных  является  согласие, 

выраженное  при  подаче  заявки  на  звонок  или  услугу.  Обработка 
автоматизирована  с  выполнением  следующих  действий:  сбор,  запись, 
систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение,  использование,  блокирование,  удаление.  Данные  хранятся 
и  обрабатываются  до  момента  достижения  цели  обработки  персональных 
данных.

3.5. Обработка персональных данных для замещения вакантных 
должностей

Компания обрабатывает данные претендентов на вакансии, включающие:
 ФИО;
 пол;
 дата рождения;
 сведения о трудовом стаже;
 сведения  об  образовании  (вид  образования,  учебное  заведение, 

специальность,  серия  и  номер  диплома,  форма  обучения,  дата  окончания 
учебного заведения);

 иные сведений, предоставляемые в составе резюме.
Обработка персональных данных основана на согласии субъекта, данного 

Компании или в пользовательском соглашении при использовании сервиса по 
поиску работы. Обработка осуществляется как автоматизировано, так и без 
использования средств автоматизации. При обработке персональных данных 
Компанией  могут  выполняться  следующие  действия:  сбор,  запись, 
систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, блокирование, удаление, уничтожение.

Данные обрабатываются на период принятия решения о приёме 
или отказе, по завершении которого сведения уничтожаются в течение 30 дней.
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3.6. Обработка персональных данных для формирования кадрового 
резерва

В целях ведения кадрового резерва Компания обрабатывает следующие 
персональные данные работников и иных лиц, не являющихся работниками 
Компании:

 ФИО;
 пол;
 дата рождения;
 сведения  о  трудовом  стаже;  сведения  об  образовании 

(вид образования, учебное заведение, специальность, серия и номер диплома, 
форма обучения, дата окончания учебного заведения).

Обработка  возможна  автоматизированно  и  неавтоматизированно 
и продолжается в течение 3 лет с момента согласия.

Обработка персональных данных основана на согласии субъекта, данного 
Компании.  Обработка  осуществляется  как  автоматизировано,  так  и  без 
использования средств автоматизации. При обработке персональных данных 
Компанией  могут  выполняться  следующие  действия:  сбор,  запись, 
систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, блокирование, удаление, уничтожение, передача 
(предоставление, доступ).

Обработка  персональных  данных  субъектов  в  целях  формирования 
кадрового  резерва  осуществляется  в  течение  3  лет  с  момента  получения 
согласия.

3.7. Обработка персональных данных для обеспечения пропускного 
режима на территории Компании

Для  контроля  доступа  на  территорию  Компании  обрабатываются 
следующие данные работников:

 ФИО;
 Должность.
Обработка  осуществляется  как  автоматизировано,  так  и  без 

использования средств автоматизации. При обработке персональных данных 
Компанией  могут  выполняться  следующие  действия:  сбор,  запись, 
систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, блокирование, удаление, уничтожение, передача 
(предоставление, доступ). Сроки хранения данных — в течение срока действия 
трудового договора и 30 дней после его расторжения.
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3.8. Обработка персональных данных, разрешенных для 
распространения в целях предоставления информации о деятельности

Компании

Компания  публикует  персональные данные сотрудников,  разрешенных 
для  распространения,  на  официальном  сайте  в  целях  предоставления 
информации о деятельности Компании.

Обработка таких данных осуществляется только при отдельном согласии 
субъекта,  которое  действует  с  момента  предоставления  до  расторжения 
трудового договора или отзыва согласия.

По требованию субъекта доступ к его персональным данным с публичных 
источников может быть прекращён.

Субъект персональных данных ранее разрешенных для распространения 
вправе требовать прекращения передачи или распространения своих данных 
при нарушении требований или обратиться с таким требованием в суд.

4. УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Компания  самостоятельно  определяет  перечень  необходимых 
и достаточных мер для обеспечения исполнения обязанностей по обработке 
персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными 
правовыми актами, если иное не установлено федеральными законами.

В рамках своей деятельности Компания, на основании соответствующего 
договора и с согласия субъекта персональных данных, вправе предоставлять 
персональные данные и/или поручать их обработку третьим лицам. При этом 
третье  лицо,  выполняющее  обработку  по  поручению  Компании,  обязано 
соблюдать  принципы  и  правила  обработки  персональных  данных, 
обеспечивать конфиденциальность и безопасность персональных данных при 
их обработке.

Сроки  обработки  и  хранения  персональных  данных  устанавливаются 
исходя из целей обработки и фиксируются для каждой категории субъектов 
и целей  обработки.  Также  сроки  могут  регулироваться  договорными 
условиями,  в  которых  субъект  персональных  данных  выступает  стороной, 
выгодоприобретателем  или  поручителем,  требованиями  законодательства 
Российской Федерации и нормативными актами регуляторов.

Компания  не  осуществляет  сбор  персональных  данных,  касающихся 
политических, религиозных и иных убеждений, а также частной жизни субъекта 
персональных данных, его членства в общественных или иных объединениях, 
включая профессиональные союзы.
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5. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Компания  обеспечивает  конфиденциальность  персональных  данных 
субъектов в полном соответствии с требованиями Федерального закона 
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Доступ  к  персональным  данным  и  их  передача  третьим  лицам 
регулируются федеральным законодательством Российской Федерации, а 
также  внутренними  нормативными  актами  Компании  и  предоставляются 
исключительно в рамках, предусмотренных законодательством.

Сотрудники  Компании,  которым предоставлен  доступ  к  персональным 
данным,  обязуются  сохранять  их  конфиденциальность  в  соответствии 
с условиями  трудового  договора  и  внутренними  нормативными  актами 
Компании.

6. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Безопасность  персональных  данных,  обрабатываемых  Компанией, 
обеспечивается через комплекс правовых, организационных, технических 
и программных  мер,  направленных  на  защиту  персональных  данных от 
неправомерного  или  случайного  доступа,  уничтожения,  изменения, 
блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также иных 
неправомерных действий в отношении персональных данных.

Для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке 
в Компании применяются следующие организационно-технические меры:

 оценка возможного вреда, который может быть причинён субъектам 
персональных данных в случае нарушения требований Федерального закона 
от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 внутренний  контроль  за  соблюдением требований  законодательства 
Российской Федерации в области обработки персональных данных;

 обучение и ознакомление работников Компании с правилами работы 
с персональными данными и соответствующими локальными нормативными 
актами;

 обеспечение охранной и пожарной сигнализации;
 внедрение системы контроля и управления доступом к персональным 

данным;
 использование  средств  антивирусной  защиты,  межсетевых  экранов, 

резервного копирования данных.
Объектами     защиты     в     Компании     являются  :
 персональные данные, хранящиеся в документированной форме 

на бумажных носителях;
 персональные данные, обрабатываемые и хранящиеся на серверах 

и автоматизированных рабочих местах пользователей;
 персональные данные, передаваемые по каналам связи;
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 прикладное и системное программное обеспечение серверов и 
рабочих мест, используемых для обработки персональных данных;

 аппаратные средства программно-технических комплексов, 
оборудование серверов, рабочих мест и коммуникационное оборудование;

 средства защиты информации информационных систем персональных 
данных.

Компания осуществляет тщательный подбор и мотивацию персонала 
в  рамках кадровой политики, что способствует минимизации рисков 
нарушения безопасности персональных данных сотрудниками.

7. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Субъект     персональных     данных     обладает     следующими     правами  :
 Требовать от Компании уточнения своих персональных данных, их 

блокирования  или  уничтожения,  если  данные  являются  неполными, 
устаревшими, недостоверными, получены незаконно или не необходимы 
для заявленных  целей  обработки,  а  также  принимать  предусмотренные 
законом меры для защиты своих прав;

 Получать  от  Компании  информацию,  касающуюся  обработки 
его персональных данных, включая:

 правовые основания и цели обработки;
 подтверждение факта обработки данных;
 способы и цели обработки, применяемые Компанией;
 сроки обработки и хранения персональных данных;
 сведения о лицах (кроме сотрудников Компании), имеющих доступ к 

персональным данным или получающих их на основании договора или закона;
 обрабатываемые персональные данные, относящиеся к субъекту, 

и источник их получения (если иной порядок предоставления таких данных 
не предусмотрен федеральным законом);

 порядок  реализации  субъектом  своих  прав  согласно  Федеральному 
закону Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;

 информацию  об  осуществленной  или  планируемой  трансграничной 
передаче данных;

 данные о лице, осуществляющем обработку по поручению Компании, 
если такая передача есть.

 Требовать  уведомления  всех  лиц,  которым  ранее  были  переданы 
неверные  или  неполные  персональные  данные  субъекта,  о  внесённых 
изменениях, исправлениях или дополнениях;

 В случае предусмотренных законом оснований — отзывать согласие на 
обработку персональных данных;

 Обжаловать  в  уполномоченном  органе  или  суде  неправомерные 
действия или бездействия при обработке персональных данных;
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 Защищать свои права и интересы, в том числе требовать компенсации 
убытков и морального вреда в судебном порядке;

Для получения информации по обработке персональных данных 
или направления отзыва согласия, заявлений об уточнении, блокировании или 
уничтожении данных субъект может направлять обращение Компании по 
адресу: 197348, г. Санкт-Петербург, улица Аэродромная, д. 6 литера А, офис 
313. Или на электронную почту: 3ddetal@mail.ru

Данные  права  установлены  и  регулируются  статьями  14,  15,  17 
Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ
«О персональных данных».
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