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1. Общие положения

1.1. Политика обработки персональных данных в Липецком областном
союзе организаций профсоюзов «Федерация профсоюзов Липецкой области»
Федерации профсоюзов Липецкой области (далее — Политика)

устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение
нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных
данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных
данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории
субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их
обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей
обработки или при наступлении иных законных оснований.

1.2. Политика разработана в соответствии с Конституцией Российской
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 1 апреля 1996 г.
№ 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе
обязательного пенсионного страхования», Федеральным закономот 28 марта
1998 г. № 53-ФЗ «О воинскойобязанности и военной службе», Федеральным
законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля
2006 г. №152-ФЗ—«О персональных данных», Федеральным законом от 6

декабря 2011 г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федеральным
законом от 12 января 1996 г. №10-ФЗ «О профессиональных союзах, их
правах и гарантиях деятельности», Постановлением Правительства
Российской Федерации от 27 ноября 2006г. №719 «Об утверждении
Положения о воинском учете», Постановлением Правительства Российской
Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без
использования средств автоматизации», Постановлением Правительства
Российской Федерации от 1 ноября 2012г. №1119 «Об утверждении



требований к защите персональных данных при их обработке в
информационных системах персональных данных».

1.3. В рамках настоящей Политики оператором персональных данных
является Липецкий областной союз организаций профсоюзов «Федерация
профсоюзов Липецкой области» (далее - оператор, Организация).

1.4. Обработка персональных данныхв Организации осуществляется с
соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящей
Политикой и законодательством Российской Федерации в области
персональных данных.

Термины и понятия, используемые в Политике, применяются в
значениях, определенных в статье 3 Федерального закона №152-ФЗ.

1.5. Настоящая Политика принимается и вводится в действие
распоряжением Председателя Федерации профсоюзов Липецкой области.

2. Основные понятияи состав персональных данных работников
2.1. Для целей настоящей Политики используются следующие

основные понятия:
- персональные данные работника — любая информация, необходимая

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного
работника;

- работник — физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с
работодателем (организацией) и являющееся субъектом персональных
данных;

- субъект персональных данных — физическое лицо, которому
принадлежат те или иные персональные данные;

- член профсоюза — лицо, являющееся членом профсоюза, состоящее на
профсоюзном учете в организации, получающее помощь в организации и
являющееся субъектом персональных данных;

- работодатель — юридическое лицо (организация), вступившее в
трудовые отношения с работником;

-защита персональных данных -— комплекс мер технического,
организационного и организационно-технического, правового характера,
направленных на защиту сведений, относящихся к определенному или
определяемому на основании такой информации физическому лицу
(субъекту персональных данных);

- общедоступные персональные данные — персональные данные, к

которым с согласия работника предоставлен доступ неограниченного круга
лиц или на которые в соответствии с федеральными законами не
распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

- предоставление персональных данных — действия, направленные на
раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному
кругу лиц;

- обработка персональных данных — сбор, систематизация, накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование,



распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование,
уничтожение персональных данных работников организации;

- конфиденциальность персональных данных — обязательное для
соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к
персональным данным работников, требование 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 организации в
целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих
юридические последствия в отношении работников 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 работников, в том числе их передачи;

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

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

3. Целии основания обработки персональных данных

3.1. Цель обработки данных: ведение кадрового и бухгалтерского
учета.

-Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год
рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; семейное
положение; пол; адрес электронной почты; адрес места жительства; адрес
регистрации; номер телефона; СНИЛС; ИНН; гражданство; данные
документа, удостоверяющего личность; реквизиты банковской карты; номер
расчетного счета; номер лицевого счета; профессия; должность; сведения о
трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой
занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного счета
организации); отношение к воинской обязанности, сведения о воинском
учете; сведения об образовании;



а также: сведения, содержащиеся в документах о наградах, сведения об
отнесении к категориям ветеранов, сведения о социальных льготах, которые
предоставляются в соответствии с законодательством РФ, Уставом
Организации, коллективным договором и локальными нормативными актами
Организации.

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
работники; родственники работников; уволенные работники.

Правовое основание обработки персональных данных: обработка.
персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных; обработка персональных
данных необходима для достижения целей, предусмотренных
международным договором Российской Федерации или законом, для
осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской
Федерациина оператора функций, полномочийи обязанностей.

Перечень действий: сбор, запись, систематизация, накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,
передача (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,
уничтожение.

Способы обработки: смешанная, с передачей по внутренней сети
юридического лица,с передачейпо сети Интернет.

3.2. Цель обработки данных: представление—отчетности в
государственные органы, архивное хранение данных.

Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год
рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; семейное
положение; адрес электронной почты; адрес места жительства; адрес
регистрации; номер телефона СНИЛС; ИНН; данные документа,
удостоверяющего личность; номер лицевого счета; профессия; должность;
сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о
трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и
‘расчетного счета организации); отношениек воинской обязанности, сведения
о воинском учете.

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
работники; уволенные работники.

Правовое основание обработки персональных данных: обработка
персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных; обработка персональных
данных необходима для достижения целей, предусмотренных
международным договором Российской Федерации или законом, для
осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской
Федерациина оператора функций, полномочийи обязанностей.

Перечень действий: сбор; запись; систематизация; накопление;
хранение; уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование;
передача (предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление;
уничтожение.



Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети
юридического лица; с передачей посети Интернет.

3.3. Цель обработки данных: предоставление работникам и членам
профсоюза дополнительных гарантий и компенсаций, в том числе
добровольного медицинского страхования, негосударственного пенсионного
‘обеспечения и других видов социального обеспечения.

Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год
рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; пол; адрес
электронной почты; адрес места жительства; адрес регистрации; номер
телефона; СНИЛС; ИНН; данные документа, удостоверяющего личность;
номер лицевого счета; профессия; должность; сведения о трудовой
деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости на
текущее время с указанием наименования и расчетного счета организации);
отношениек воинской обязанности, сведения о воинском учете; сведения об
образовании;
а также: сведения о профсоюзной деятельности, номер профсоюзного билета.

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
работники; родственники работников; уволенные работники; контрагенты;
представители контрагентов; члены профсоюза.

Правовое основание обработки персональных данных: обработка
персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных; обработка персональных
данных необходима для достижения целей, предусмотренных
международным договором Российской Федерации или законом, для
осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской
Федерации на оператора функций, полномочийи обязанностей.

Перечень действий: сбор; запись; систематизация; накопление;
хранение; уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование;
передача (предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление;
уничтожение; распространение.

Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети
юридического лица; с передачейпо сети Интернет.

3.4. Цель обработки—данных: представительство и защита
индивидуальных и коллективных социальных, трудовых и
профессиональных прави интересов членов профсоюза.

Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год
рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; пол; адрес
электронной почты; адрес места жительства; адрес регистрации; номер
телефона; СНИЛС; ИНН; данные документа, удостоверяющего личность;
профессия; должность; сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж
работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием
наименования и расчетного счета организации); отношение к воинской
обязанности, сведенияо воинском учете; сведения об образовании.



Категории субъектов, персональные данные которых ‘обрабатываются:
работники; родственники работников; уволенные работники; студенты;
члены профсоюза, работники организаций Профсоюза.

Правовое основание обработки персональных данных: обработка
персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных; обработка персональных
данных необходима для достижения целей, предусмотренных
международным договором Российской Федерации или законом, для
осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской
Федерациинаоператора функций, полномочийи обязанностей.

Перечень действий: сбор; запись; систематизация; накопление;
хранение; уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование;
передача (предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление;
уничтожение; распространение.

Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети
юридического лица; с передачейпо сети Интернет.

3.5. Цель обработки данных: сбор статистической информации о
членах профсоюза в целях организации  автоматизированного и
неавтоматизированного учета членов профсоюза.

Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год
рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; семейное
положение; пол; адрес электронной почты; номер телефона; СНИЛС;
профессия; должность; сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж
работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием
наименования и расчетного счета организации); сведения об образовании; а
также: награды, обучение.

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
работники и студенты - члены профсоюза, штатные работники аппарата
профсоюза.

Правовое основание обработки персональных данных: обработка
персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных.

Перечень действий: сбор; запись; систематизация; накопление;
хранение; уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование;
передача (предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление;
уничтожение; распространение.

Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети
юридического лица; с передачей по сети Интернет.

3.6. Цель обработки данных: подготовка, заключение, исполнение и
прекращение договоровс контрагентами.

Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год
рождения; дата рождения; место рождения; адрес электронной почты; адрес
места жительства; адрес регистрации; номер телефона; СНИЛС; ИНН;



данные документа, удостоверяющего личность; номер расчетного счета;
номер лицевого счета.

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
контрагенты.

Правовое основание обработки персональных данных: обработка
персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных; обработка персональных
данных необходима для достижения целей, предусмотренных
международным договором Российской Федерации или законом, для
осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской
Федерациина оператора функций, полномочий и обязанностей.

Перечень действий: сбор; запись; систематизация; накопление;
хранение; уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование;
передача (предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление;
уничтожение.

Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети
юридического лица; с передачей по сети Интернет.

4. Порядок обработки персональных данных

4.1. В Организации осуществляется обработка персональных данных
профсоюзных работников, членов профсоюза.

4.2. К действиям, совершаемым с персональными данными, относятся
их сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, ‘использование, передача.
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование,
удаление, уничтожение.

4.3. В Организации не допускается обработка следующих категорий
персональных данных:

- расовая принадлежность;
- национальная принадлежность;
- политические взгляды;
- философские убеждения;
- состояние здоровья;
- состояние интимной жизни;
- религиозные убеждения.
4.4. Оператор в ходе своей деятельности может предоставлять

персональные данные субъектов третьим лицам только с согласия самого
субъекта, за исключением случаев, установленных федеральным
законодательством Российской Федерации.

4.5. В Организации не обрабатываются биометрические персональные
данные (сведения, которые характеризуют физиологическиеи биологические
особенности человека, на основании которых можно установить его
личность).



4.6.В Организации не осуществляется трансграничная передача
персональных данных (передача персональных данных на территорию
иностранного государства органу власти иностранного государства,
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу).

4.7. Все базы данных информации, содержащие персональные данные
граждан Российской Федерации, используемые Оператором при обработке
персональных данных, находятся на территории Российской Федерации.

4.8. Способ обработки персональных данных может быть
автоматизированным (с использованием средств вычислительной техники) и

неавтоматизированным (только вручную).
4.9.В Организации запрещено принятие решений относительно

субъектов персональных данных на основании исключительно
автоматизированной обработки их персональных данных.

4.10. В Организации не осуществляется обработка данных о судимости.
субъектов (возможна обработка документов, подтверждающих отсутствие
судимости субъекта персональных данных).

4.11. Оператор не размещает персональные данные субъекта в
общедоступных источниках без его письменного согласия.

4.12. Хранение персональных данных субъектов персональных данных
в организации осуществляется как на бумажных, так и на электронных
носителях с ограниченным доступом.

Работники организации, хранящие персональные данные на
электронных носителях, в электронных базах данных, обеспечивают их
защиту от несанкционированного доступа и копирования.

4.13. При передаче персональных данных субъектов персональных
данных Организация обязана соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных
третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за
исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы
жизни и здоровью субъекта персональных данных, а также в случаях,
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- предупреждать лиц, получающих персональные данные субъекта
персональных данных, о том, что эти данные могут быть использованы лишь
в целях, для которых они сообщены;

- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в
коммерческих целях без его письменного согласия;

- передавать персональные данные работника его представителям в
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и
иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только
теми персональными данными, которые необходимы для выполнения
указанными представителями их функций;

Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении
персональных данных субъекта персональных данных распространяются как
на бумажные, так и на электронные носители информации.



4.14. Сроком обработки персональных данных считается период от
начала обработки персональных данных до ее прекращения.

4.15. Дата прекращения срока обработки персональных данных
определяется наступлением одного из следующих событий:

- достигнутыцели обработки персональных данных;
- истек срок действия согласия субъекта персональных данных или он

отозвал согласиена обработку персональных данных;
- обнаружена неправомерная обработка персональных данных;
- прекращена деятельность организации.

5. Актуализация, прекращение обработки
и уничтожение персональных данных

5.1.В случае предоставления субъектом персональных данных
неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных
персональных данных Оператор обязан внести необходимые изменения,
уничтожить или блокировать их, а также уведомить о своих действиях
субъекта персональных данных.

5.2. В случае подтверждения факта неточности в персональных данных
они подлежат актуализации Оператором, а при неправомерности их
обработкитакая обработка должна быть прекращена.

5.3. При достижении целей обработки персональных данных, а также в
случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку
персональных данных согласия на их обработку персональные данные
подлежат уничтожению, 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 Федеральным
законом о персональных данных или иными федеральными законами.

5.5. Персональные данные уничтожаются в течение 30 дней с даты
достижения цели обработки, а также в случаях, если Оператор не вправе
обрабатывать персональные данные без согласия субъекта персональных
данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.

5.6. При достижении максимальных сроков хранения документов,
содержащих персональные данные, персональные данные уничтожаются в
течение30 дней.

5.7. Решение об уничтожении документов, содержащих персональные
данные, оформляется актом.

5.8. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных
на электронных носителях производится путем механического нарушения
целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или
восстановление персональных данных, или удалением с электронных
носителей.



6. Права субъекта персональных данных

6.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с
ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи,
содержащей персональные данные работника.

6.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или
исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно
полученных или не являющих необходимыми для Работодателя
персональных данных.

6.3. Субъект персональных данных имеет право потребовать от
Оператора предоставить информацию относительно обработки его
персональных данных. Срок предоставления- в течение 10 рабочих дней со
дня получения Оператором соответствующего письменного запроса.

Срок можетбыть продлен, ноне более чем на5 рабочих дней,в случае
направления мотивированного уведомления с указанием причин продления.

6.4. Субъект персональных данных вправе обратиться в Оператору с
требованием о прекращении обработки своих персональных данных. Срок
выполнения требования Оператором — 10 рабочих дней со дня получения
требования.

Срок может быть продлен, ноне более чем на5 рабочих дней, в случае
направления мотивированного уведомления с указанием причин продления.

7. Защита персональных данных.
Процедуры, направленныена предотвращение и выявление нарушений

законодательства, устранение последствий таких нарушений

7.1.Без письменного согласия субъекта персональных данных
Организация не раскрывает третьим лицам и не распространяет
персональные данные, если иное не предусмотрено Федеральным законом.

7.1.1. Запрещено раскрывать и распространять персональные данные
субъектов персональных данных потелефону.

7.2.С целью защиты персональных данных в Организации
распоряжениями председателя назначаются (утверждаются):

работник, ответственный за организацию обработки персональных
данных;

перечень персональных данных, к которым имеют доступ работники,
занимающие должности, предусматривающие обработку персональных
данных;

форма согласия на обработку персональных данных, форма согласия на
обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных
данных для распространения;

иные локальные нормативные акты, принятые в соответствии с
требованиями законодательства в области персональных данных.



7.3. Работники, которые занимают должности, предусматривающие
обработку персональных данных, допускаются к ней после подписания
обязательства об их неразглашении.

7.4. Материальные носители персональных данных хранятся в сейфах,
шкафах, запирающихся на ключ. Помещения Организации, в которых они
размещаются, оборудуются запирающими устройствами.

7.5. Доступ к персональной информации, содержащейся в
информационных системах Организации, осуществляется по
индивидуальным паролям.

7.6.В Организации используется антивирусное программное
обеспечение с регулярно обновляемыми базами.

7.7. Работники Организации, обрабатывающие персональные данные,
периодически проходят обучение требованиям законодательства в области
персональных данных.

7.8. Работник, ответственный за организацию обработки персональных
данных, осуществляет внутренний контроль:

-за соблюдением работниками, уполномоченными на обработку
персональных данных, требований законодательствав области персональных.
данных, локальных нормативных актов;

- соответствием указанных актов требованиям законодательства в
области персональных данных.

Внутренний контроль проходитв виде внутренних проверок.
8. Доступ к персональным данным субъекта

8.1. Право доступа к персональным данным субъекта персональных
данных имеют:

- председатель и его заместитель;
- начальник отдела организационной и кадровой работы и

специалисты по организационной и кадровой работе;
- главный бухгалтер, бухгалтер, кассир;
- председатель первичной профсоюзной организации;
- другие работники, обрабатывающие персональные данные согласно

выполняемым должностным обязанностям.
8.2. Все работники Организации, имеющие доступ к персональным

данным субъектов персональных данных, обязаны подписать обязательство о
неразглашении персональных данных согласно приложению № | к
настоящей Политике.

8.3. Организации, в которые субъект персональных данных может
осуществлять перечисления денежных средств (страховые организации,
негосударственные пенсионные фонды и пр.) могут получить доступ к
персональным данным субъекта персональных данных только в случае его
письменного разрешения.

8.4. Процедура оформления доступа к персональным данным
работников Организации включает в себя ознакомление лиц,
осуществляющих обработку персональных данных или имеющих к ним



доступ, в соответствии с настоящей Политикой в листе ознакомлений под.
роспись согласно приложению №2к настоящей Политике.


