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Положение о политике ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» 

в отношении обработки персональных данных 

 

1. Общие положения 

1.1. Общество с ограниченной ответственностью «Стоматологическая поликлиника 

Ново Дент на Орджоникидзе» (ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе»), выполняя 

требования Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и на 

основании Рекомендаций Роскомнадзора по составлению документа, определяющего 

политику оператора в отношении обработки персональных данных, в порядке, 

установленном Федеральным законом № 152-ФЗ, публикует в свободном доступе 

настоящую политику в отношении обработки персональных данных и сведения о 

реализуемых требованиях к защите персональных данных. 

1.2. Основные понятия. 

1.2.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу - субъекту персональных 

данных. 

1.2.2. Оператор персональных данных, оператор – ООО «СП Ново Дент на 

Орджоникидзе», самостоятельно или совместно с другими лицами организующее или 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющее цели 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 

действия и операции, совершаемые с персональными данными. 

1.2.3. Обработка персональных данных – любое действие, операция или 

совокупность действий, операций с персональными данными, совершаемых с 

использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка 

персональных данных включает в себя: сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение, обновление или изменение, извлечение, использование, передачу, 

распространение, предоставление, доступ, обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение. 

1.2.4. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 



1.2.5. Распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 

1.2.6. Предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

1.2.7. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

1.2.8. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных. 

1.2.9. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

1.2.10. Информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств; 

1.2.11. Трансграничная передача персональных данных - передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

1.3. Субъекты персональных данных имеют право: 

1.3.1. На полную информацию о персональных данных и их обработке, в том числе 

содержащую: 

- подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

- наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым 

могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на 

основании федерального закона; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 

представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 



- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом № 152-ФЗ; 

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или 

будет поручена такому лицу; 

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ или другими 

федеральными законами. 

1.3.2. Доступ к своим персональным данным; 

1.3.3. Предоставление сведений о наличии персональных данных в доступной 

форме; 

1.3.4. Уточнение его персональных данных, их блокирования или уничтожения в 

случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

1.3.5. Обжалование действия или бездействия оператора в уполномоченный орган 

по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

1.3.6. Защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение 

убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

1.4. Все указанные в настоящем документе сведения основаны на требованиях 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подзаконных 

нормативных актов и Положения об обработке и защите персональных данных 

работников ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе», утв. генеральным директором 

01.06.2019г. 

2. Цели сбора персональных данных 

2.1. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» обрабатывает персональные данные 

работников, соблюдая требования закона и исключительно в целях трудоустройства, 

оформления трудовых отношений, получения работниками образования и продвижения 

по работе, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения 

безопасности работников и сохранности имущества. 

Любые сведения личного характера – о судимости, состоянии здоровья, составе 

семьи, наличии несовершеннолетних детей и иждивенцев и т. д. – ООО «СП Ново Дент на 

Орджоникидзе» обрабатывает только для целей трудовых отношений и предоставления 

гражданам гарантий и компенсаций, положенных по закону и локальным нормативным 

актам ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе». 



3. Правовые основания обработки персональных данных 

3.1. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» обрабатывает персональные данные 

работников в соответствии: 

3.1.1. С Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и подзаконными нормативными актами, содержащими нормы трудового права; 

3.1.2. Уставом; 

3.1.3. Трудовыми договорами, договорами о материальной ответственности, 

ученическими договорами, которые ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» заключает с 

работниками; 

3.1.4. Согласием на обработку персональных данных; 

3.1.5. Обязательством о неразглашении конфиденциальной информации; 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов 

персональных данных 

4.1. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» обрабатывает персональные данные 

следующих субъектов персональных данных: 

4.1.1. Работников, бывших работников, кандидатов на замещение вакантных 

должностей, а также родственников работников. 

4.1.2. Клиентов и контрагентов – физических лиц. 

4.1.3. Представителей или работников, клиентов и контрагентов – юридических 

лиц. 

4.1.4. Граждан, выполняющих работу по гражданским договорам. 

4.2. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» обрабатывает любые персональные 

данные работников бывших работников, кандидатов на замещение вакантных 

должностей, а также родственников работников в целях трудовых отношений. 

Исключение: персональные данные специальных категорий: 

- о состоянии здоровья, когда это не связано с выполнением работы; 

- расовой и национальной принадлежности; 

- политических взглядах; 

- религиозных или философских убеждениях; 

- интимной и частной жизни; 

- судимости. 

4.2.1. Конфиденциальная информация о работниках и бывших работниках: 

- фамилия, имя, отчество, возраст, дата рождения; 

- паспортные данные; 

- образование, специальность, квалификация, трудовой стаж, опыт работы; 



- повышение квалификации, профессиональная переподготовка, независимая 

оценка квалификации, аттестация; 

- занимаемая должность или выполняемая работа; 

- сведения о воинском учете; 

- социальные гарантии и льготы и основания для них; 

- состояние здоровья работника, результаты медицинского обследования, 

психиатрического освидетельствования; 

- адрес места жительства, номер телефона; 

4.2.2. Конфиденциальная информация о семейном положении работников и членах 

их семей: 

- о наличии детей и иждивенцев; 

- состоянии здоровья членов семьи; 

- необходимости ухода за больным членом семьи; 

- усыновлении и удочерении; 

- иных фактах, на основании которых работникам по закону и локальным 

актам ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» должны быть предоставлены гарантии и 

компенсации. 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 

5.1. В ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» организована система 

конфиденциального делопроизводства. Система обеспечивает создание, движение и 

хранение документов по личному составу и иных документов, содержащих персональные 

данные, таким образом, чтобы исключить несанкционированное использование этих 

сведений. 

5.2. Доступ к персональным данным в ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» 

имеют только те специалисты, кому это необходимо для исполнения должностных 

обязанностей. Работники, получающие доступ к персональным данным, назначаются 

приказом генерального директора ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе». Они проходят 

процедуру допуска, в процессе которой обучаются методам и способам безопасной 

обработки персональных данных. 

Права, обязанности и ответственность работников, обрабатывающих персональные 

данные в ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе», закрепляются в их трудовых 

договорах, должностных инструкциях. Они дают отдельное письменное обязательство о 

неразглашении конфиденциальных сведений, в т. ч. после увольнения их из ООО «СП 

Ново Дент на Орджоникидзе». 



За нарушение правил обработки и хранения персональных данных, ставших им 

известным по работе, работники привлекаются к дисциплинарной ответственности, 

вплоть до увольнения. 

5.3. Все персональные данные ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» получает 

только у субъекта персональных данных. В случае, когда персональные данные можно 

получить только у третьих лиц, это делается исключительно с письменного согласия 

субъекта. 

5.4. В случаях, предусмотренных законом, ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» 

обрабатывает персональные данные без специального согласия на то субъекта 

персональных данных. В остальных ситуациях ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» 

предлагает субъекту оформить персональное и конкретное письменное согласие на 

обработку персональных данных. Субъект персональных данных может в любой момент 

отозвать свое согласие на обработку сведений. 

5.5. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» хранит персональные данные в рамках 

конфиденциального делопроизводства в порядке, исключающем их утрату или 

неправомерное использование. 

При достижении целей обработки ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» 

уничтожает персональные данные. Исключения: 

- персональные данные должны храниться длительное время в силу 

требований нормативных правовых актов; 

- кандидат на работу желает остаться в кадровом резерве. 

5.6. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» передает персональные данные в 

порядке, установленном законодательством. Персональные данные передаются только с 

письменного согласия субъекта, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных. 

Ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным 

6.1. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» при обращении или по запросу 

субъекта персональных данных либо его представителя, а также по запросу 

Роскомнадзора блокирует неправомерно обрабатываемые персональные данные этого 

субъекта с момента обращения или получения запроса на период проверки. 

6.2. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» на основании сведений, 

представленных субъектом персональных данных или его представителем либо 

Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет персональные данные в 

течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений. 



6.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных ООО 

«СП Ново Дент на Орджоникидзе» в срок, не превышающий трех рабочих дней, 

прекращает неправомерную обработку персональных данных. 

6.4. В случае достижения цели обработки персональных данных ООО «СП Ново 

Дент на Орджоникидзе» прекращает обработку персональных данных и уничтожает 

персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели 

обработки персональных данных. 

6.5. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» прекращает их обработку 

в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления отзыва. 

6.6. ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» сообщает субъекту персональных 

данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, 

относящихся к субъекту. По запросу субъекта персональных данных или его 

представителя ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» знакомит его с этими 

персональными данными в течение тридцати дней с даты получения запроса. 

 



Общество с ограниченной ответственностью    УТВЕРЖДЕНО 

«Стоматологическая поликлиника Ново Дент 

на Орджоникидзе»  

(ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе»)  Приказом ООО «СП Ново Дент на  

 Орджоникидзе» 

        от 30.08.2022 № 4-ПД 

г. Новокузнецк 

 

Положение о защите, хранении, обработке  

и передаче персональных данных работников 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о работе о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных 

работников (далее по  тексту – Положение) ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» 

разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ и 

нормативно-правовыми актами, действующими на территории РФ. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (сбора, обработки, использования, 

хранения и т. д.) с персональными данными работников и гарантии конфиденциальности 

сведений о работнике, предоставленных работником работодателю. 

1.3. Настоящее Положение вступает в силу  с 1 сентября 2022 года.  

2. Получение и обработка персональных данных работников 

2.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от работника.  

Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц только при 

наличии письменного согласия работника или в иных случаях, прямо предусмотренных 

в законодательстве. 

2.2. При поступлении на работу работник заполняет анкету, в которой указывает следующие 

сведения о себе: 

– пол; 

– дату рождения; 

– семейное положение; 

– отношение к воинской обязанности; 

– местожительство и домашний телефон; 

– образование, специальность; 

– предыдущее(ие) место(а) работы; 

– иные сведения, с которыми работник считает нужным ознакомить работодателя.  

2.3. Работодатель не вправе требовать от работника представления информации 

о политических и религиозных убеждениях и о его частной жизни. 



2.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель 

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, 

с имеющимися у работника документами. 

2.5. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя 

о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней. 

2.6. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения. 

Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет 

документы, подтверждающие достоверность этих сведений. 

2.7. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся 

информация, относящаяся к персональным данным работника. Ведение личных дел 

возложено на отдел бухгалтерии, ответственный за ведение личных дел – главный бухгалтер 

организации. 

3. Хранение персональных данных работников 

3.1. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся 

информация, которая относится к персональным данным работника. Ведение личных дел 

возложено на отдел бухгалтерии, ответственный за комплектование личных дел – главный 

бухгалтер организации. 

3.2. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, прошитые 

и пронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки находятся в отделе 

бухгалтерии в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от 

несанкционированного доступа. В конце рабочего дня все личные дела и личные карточки 

сдаются в отдел бухгалтерии. 

3.3. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде 

в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим 

персональные данные работников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на 

уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных.  

3.4. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению персональных 

данных работников в информационных системах проводится их обезличивание. Для 

обезличивания персональных данных применяется метод введения идентификаторов, то есть 

замена части сведений персональных данных идентификаторами с созданием таблиц 

соответствия идентификаторов исходным данным. 

3.5. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель организации, его 

заместитель, главный бухгалтер, а также непосредственный руководитель работника. Доступ 

специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на основании 

письменного разрешения руководителя организации или его заместителя.  



3.6. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя организации, 

его заместителя и главного бухгалтера и при наличии письменного согласия работника. 

4. Использование персональных данных работников 

4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением 

работником трудовых функций.  

4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов 

продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, 

установления размера зарплаты. На основании персональных данных работника решается 

вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну. 

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно 

в результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. Работодатель 

также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на 

данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных 

данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель 

предлагает работнику представить письменные разъяснения. 

5. Передача персональных данных работников 

5.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть 

предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом. 

5.2. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьей стороне 

без письменного согласия работника за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

федеральным законом. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных 

работником для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных.  

5.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом 

или настоящим Положением на получение информации, относящейся к персональным 

данным работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, 

обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия 

уведомления подшивается в личное дело работника. 

5.4. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, в том объеме, в каком это необходимо 

для выполнения указанными представителями их функций. 



5.5. Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных 

работников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, 

направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в 

предоставлении персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была 

передана. 

5.6. В случае, когда ведение кадрового учета, бухгалтерского учета передано сторонней 

организации, с работника берется Согласие на передачу его персональных данных третьим 

лицам. При этом ответственность за обработку персональных данных работника несет 

работодатель. 

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников 

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной 

тайной и охраняется законом. 

6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их 

обработке, использовании и хранении. 

6.3. В случае разглашения персональных данных работника без его согласия он вправе 

требовать от работодателя разъяснений. 

6.4. Работник вправе отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 

письменного документа, который может быть направлен в адрес работодателя по почте 

заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку 

представителю работодателя. 

6.5. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в любое время по 

требованию работника. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество 

(при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или 

почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, обработка которых 

подлежит прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные могут 

обрабатываться только работодателем, которому оно направлено. 



ООО  "Стоматологическая поликлиника Ново Дент на Орджоникидзе» 

 

Приказ № 4-ПД 

 

г. Новокузнецк                                                " 30 " августа  2022г.  

 

Об утверждении Положения о защите, хранении, обработке и передаче персональных 

данных работников и форм согласий на обработку персональных данных 

работников ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе»  

 

В связи с изменениями в законодательстве о персональных данных, в соответствии 

с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  

ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. Утвердить «Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных 

данных работников ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» (далее по тексту – 

«Положение»). Ввести в действие Положение с 01.09.2022 года. 

2. Утвердить Положение о политике в отношении обработки персональных данных 

работников ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» (далее по тексту – 

«Положение о политике»). Ввести в действие Положение с 01.09.2022 года. 

3. Главному бухгалтеру Тырышкиной В.В. - ознакомить с указанными Положениями 

всех работников ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» под подпись. 

Приложение: 1) «Положение о защите, хранении, обработке и передаче 

персональных данных работников ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» -  4 

листа. 

1/1) «Положение о политике в отношении обработки персональных данных 

работников ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» -  7 листов. 

4. Утвердить форму «Согласий на обработку персональных данных для работников 

ООО «СП Ново Дент на Орджоникидзе» (Приложение № 2, Приложение № 3). 

5) Уведомление о необходимости получить персональные данные у третьих лиц 

(Приложение 4 к Положению); 

6) Заявление о получении ПД у третьих лиц (Приложение 5 к Положению); 

7) Уведомление о передаче ПД (Приложение 6 к Положению); 

8) Заявление о передаче ПД (Приложение 7 к Положению) 

9) Заявление на Отзыв согласия на обработку ПД (Приложение 8 к Положению).  

 

 

 

 

Генеральный директор                                      О.С. Пухова 


