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1.Общие положения 

 

  1.1Положение об обработке персональных данных в Ассоциации 

«ЭнергоТеплоМеталлургПроект» (далее - Положение) разработано в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ) и иных нормативных актов Российской 

Федерации в области обработки и защиты персональных данных.  

1.2Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных данных и 

устанавливает общие требования к обеспечению безопасности персональных данных, 

обрабатываемых в Ассоциации «ЭнергоТеплоМеталлургПроект» (далее - Ассоциация), 

как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств. 

1.3Ассоциация обеспечивает неограниченный доступ к Положению путем 

размещения его на сайте: www.etm-proekt.ru. 

 

2.Термины и их определения 

 

В Положении используются следующие основные термины и их определения, 

применяемые в законодательстве в области обработки и защиты персональных данных:  

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники.  

Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных).  

Бумажный носитель персональных данных - материальный носитель графической и 

буквенно-цифровой информации, отраженной (зафиксированной) на бумаге.  

Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств.  

Инцидент - событие или группа событий, которые могут привести к сбоям или 

нарушению функционирования информационной системы и (или) к возникновению угроз 

безопасности персональных данных.  

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно определить без использования дополнительной информации принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных.  

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.  

Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели  



3 

 

 

 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.  

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

 Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.  

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. 

 

3. Цели сбора и обработки персональных данных 

 

   Ассоциацией  осуществляется обработка персональных данных следующих 

категорий субъектов персональных данных:  

- работники Ассоциации, кандидаты на замещение вакантных должностей, а также 

родственники работников; 

- специалисты в области инженерных изысканий и архитектурно-строительного 

проектирования - сотрудники организаций, являющихся членами Ассоциации или 

организаций, планирующих вступить в Ассоциацию; 

- представители контрагентов Ассоциации (юридических лиц). 

 

   Ассоциация  получает персональные данные субъектов персональных данных 

непосредственно от субъектов персональных данных (их представителей). 

 

  Для каждой категории субъектов персональных данных Ассоциацией  определены 

цели обработки персональных данных: 

 

1. работники Ассоциации, кандидаты на замещение вакантных должностей, а 

также родственники работников: 

- организация кадрового учета организации, ведение кадрового делопроизводства, 

обеспечение соблюдения законов, заключение и исполнение обязательств по трудовым и 

гражданско-правовым договорам; 

- исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и 

уплаты налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых 

взносов во внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и 

передаче в ПФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые 

учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; 

- заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, 

налоговым законодательством и иными федеральными законами; 

 

2. специалист в области инженерных изысканий и архитектурно-строительного 

проектирования  - сотрудники организаций, состоящих в Ассоциации: 

-  контроль за соблюдением членами Ассоциации требований законодательства 
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Российской Федерации о градостроительной деятельности, о техническом 

регулировании; 

- осуществление функций оператора Национального реестра специалистов в 

области инженерных изысканий и архитектурно-строительного проектирования. 

 3. представители контрагентов Ассоциации: 

- заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров. 

 

  

Перечень субъектов персональных данных и обрабатываемых персональных данных 

приведен в таблице ниже (Таблица 1): 

 

№ 

п/п 

Субъект ПДн Перечень ПДн 

1  Работники Ассоциации, кандидаты 

на замещение вакантных 

должностей,  родственники 

работников 

 

 

- фамилия, имя, отчество; 

- паспортные данные; 

- сведения об образовании (номера и даты выдачи 

документов о высшем, среднем профессиональном и 

ином образовании, наименование специальностей, 

учебных заведений, образовательных программ и т.п.); 

- сведения о занимаемых ранее должностях и стаже 

работы (трудовая книжка, трудовой договор); 

- идентификационный номер налогоплательщика, дата 

его постановки на учет; 

- СНИЛС; 

- номер контактного телефона; 

- адрес электронной почты, почтовый адрес; 

- сведения, указанные в свидетельстве о браке; 

- реквизиты банковской карты; 

- сведения о членах семьи 

 

 

2 Специалист в области 

инженерных изысканий и 

архитектурно-строительного 

проектирования 

(осуществление функций 

оператора Национального реестра 

специалистов в области 

инженерных изысканий и 

архитектурно-строительного 

проектирования) 

- фамилия, имя, отчество; 

- данные паспорта; 

- СНИЛС; 

- сведения о профессии; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о занимаемых должностях; 

- сведения о разрешении на работу (для иностранных    

граждан); 

- адрес регистрации по месту проживания; 

- адрес фактического проживания; 

- адрес электронной почты; 

  - номер контактного телефона; 

- сведения об образовании, квалификации; 

- сведения о дополнительном профессиональном 

образовании, профессиональной переподготовке; 

- сведения о судимости (по требованию НОПРИЗ в 

соответствии с п.6 ст. 55.1-1 ГрКРФ») 
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2.1 Специалист в области 

инженерных изысканий и 

архитектурно-строительного 

проектирования  

(контроль за соблюдением 

членами Ассоциации требований 

законодательства Российской 

Федерации о градостроительной 

деятельности, о техническом 

регулировании) 

 

 

- фамилия, имя, отчество; 

- сведения о профессии; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о занимаемых должностях; 

- сведения о разрешении на работу (для иностранных    

граждан); 

- сведения об образовании, квалификации; 

- сведения о дополнительном профессиональном 

образовании, профессиональной переподготовке 

3 Контрагенты 

  

 

- фамилия, имя, отчество; 

- данные паспорта; 

- адрес регистрации по месту проживания; 

  - номер контактного телефона; 

- адрес электронной почты; 

- реквизиты банковской карты 

 

 

 

4. Принципы обработки  персональных данных 

4.1 Обработка персональных данных осуществляется только в соответствии с 

целями, определившими их получение.  

4.2. Обработка персональных данных осуществляется с момента согласия субъекта 

персональных данных на обработку персональных данных.  

4.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

 4.4. На работников возлагается обязанность по соблюдению конфиденциальности 

полученной информации.  

4.5. На третьих лиц, которые обрабатывают персональные данные по поручению 

СПК, возлагается обязанность по соблюдению конфиденциальности полученной 

информации.  

4.6. Обработка персональных данных  осуществляется с учетом соответствия 

объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки 

персональных данных целям обработки персональных данных, достоверности 

персональных данных, их достаточности для целей обработки, а в необходимых случаях и 

актуальности по отношению к целям обработки персональных данных, недопустимости 

обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при 

сборе персональных данных. Ассоциация принимает необходимые меры по удалению или 

уточнению неполных, или неточных данных. 

 4.7. Хранение персональных данных  осуществляется в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 

федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем, по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые 

персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 
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обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом.  

4.8. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и 

правил, предусмотренных настоящим Положением.  

4.9. Ассоциация  не обрабатывает биометрические персональные данные. 

4.10. Ассоциация  не выполняет обработку специальных категорий персональных 

данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни.  

4.11. Ассоциация не принимает решения, порождающие юридические последствия 

в отношении субъектов персональных данных или иным образом затрагивающие их права 

и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их 

персональных данных.  

4.12. Ассоциация осуществляет смешанную обработку персональных данных с 

использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации.  

4.13. В Ассоциации определен перечень лиц, осуществляющих обработку 

персональных данных либо имеющих к ним доступ. Обеспечивается раздельное хранение 

персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в 

различных целях. Ассоциация обеспечивает сохранность персональных данных и 

принимает меры, исключающие несанкционированный доступ к персональным данным. 

4.14. Для достижения целей обработки данных Ассоциация может передавать 

персональные данные субъектов третьим лицам, подписавшим обязательство по 

обеспечению конфиденциальности и безопасности полученных сведений от Ассоциации.  

4.15. Ассоциация не осуществляет трансграничную передачу персональных 

данных. 

4.16. Ассоциация прекращает обработку персональных данных в следующих 

случаях:  

- при наступлении условий прекращения обработки персональных данных или по 

истечении установленных сроков; 

 - по достижении целей их обработки либо в случае утраты необходимости в 

достижении этих целей;  

- по требованию субъекта персональных данных, если обрабатываемые в СПК 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;  

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, если 

обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно;  

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных или истечения срока действия такого согласия (если персональные 

данные обрабатываются Ассоциацией исключительно на основании согласия субъекта 

персональных данных). 

 

5. Права субъектов персональных данных  

 

5.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

- подтверждение факта обработки персональных данных оператором;  

- правовые основания и цели обработки персональных данных;  
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- цели и применяемые способы обработки персональных данных;  

- наименование и место нахождения Ассоциации, сведения о лицах , которые 

имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные 

данные на основании договора с оператором или на основании Федерального закона № 

152-ФЗ;  

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту, источник их получения;  

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

- наименование лица, осуществляющего обработку персональных данных по 

поручению Ассоциации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;  

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

федеральными законами. 

 5.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если 

доступ субъекта к его персональным данным нарушает права и законные интересы 

третьих лиц.  

5.3. При необходимости в уточнении  персональных данных, их блокировании или 

уничтожении в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, либо в случае желания субъекта персональных данных отозвать свое согласие 

на обработку персональных данных или устранения неправомерных действий  в 

отношении его персональных данных то он должен направить официальный запрос в 

письменной форме на  адрес  Ассоциации. Запрос должен содержать сведения о ФИО в 

документе, удостоверяющем его личность, его персональных данных и подпись. В случае 

направления запроса в электронной форме, запрос должен быть подписан с 

использованием электронной цифровой подписи. Ассоциация предоставляет ответ на 

запрос в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня его получения.  

5.4. Ассоциация рассматривает обращения и жалобы со стороны субъектов 

персональных данных, тщательно расследует факты нарушений и принимает все 

необходимые меры для их немедленного устранения, наказания виновных лиц и 

урегулирования спорных и конфликтных ситуаций в досудебном порядке.  

5.5. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие 

Ассоциации путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных.  

5.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и/или компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

 

6.  Особенности обработки персональных данных без использования средств 

автоматизации. 

 

 В Ассоциации  обрабатываются без использования средств автоматизации  

персональные данные следующей категории субъектов персональных данных: 

6.1 Физические лица, обращающиеся с заявлением о включении сведений в 

национальный реестр специалистов в области инженерных изысканий и 

архитектурностроительного проектирования. Персональные данные при их обработке без 
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использования средств автоматизации обособляются от иной информации путем 

фиксации их на отдельных материальных (бумажных) носителях персональных данных. 

При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается запись 

на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых 

заведомо несовместимы. При обработке различных категорий персональных данных без 

использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных 

используется отдельный материальный носитель. В Ассоциации  используются 

следующие материальные (бумажные) носители персональных данных: 

 - заявление о включении сведений в Национальный реестр специалистов в области 

инженерных изысканий и архитектурно-строительного проектирования;  

- заявление о внесении изменений в сведения, включенные в Национальный реестр 

специалистов в области инженерных изысканий и архитектурно-строительного 

проектирования;  

- копии документов, необходимых для подтверждения сведений, вносимых в 

Национальный реестр специалистов в области инженерных изысканий и архитектурно-

строительного проектирования;  

- иные документы, разработанные для внесения / уточнения / удаления сведений из 

Национального реестра специалистов в области инженерных изысканий и архитектурно-

строительного проектирования.  

 6.2  Физические лица – сотрудники организаций, являющимися членами 

Ассоциации. 

Персональные данные при их обработке без использования средств автоматизации 

обособляются от иной информации путем фиксации их на отдельных материальных 

(бумажных) носителях персональных данных. При фиксации персональных данных на 

материальных носителях не допускается запись на одном материальном носителе 

персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы. При обработке 

различных категорий персональных данных без использования средств автоматизации, 

для каждой категории персональных данных используется отдельный материальный 

носитель. В Ассоциации  используются следующие материальные (бумажные) носители 

персональных данных: 

-копии документов, необходимых для осуществления функций контроля за 

соблюдением членами Ассоциации требований законодательства Российской Федерации о 

градостроительной деятельности, о техническом регулировании. 

 6.3 Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования 

средств автоматизации, должны быть проинформированы:  

- о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется 

без использования средств автоматизации;  

- о категориях обрабатываемых персональных данных;  

- об особенностях и правилах осуществления такой обработки. 

 

 7.  Сведения о реализуемых требованиях к защите персональных данных. 

 

        7.1 Для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных № 152-ФЗ и 

принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, приняты следующие 

меры: 

 - назначено лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных; 
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 - изданы локальные акты по вопросам обработки и обеспечения безопасности 

персональных данных, а также локальные акты, устанавливающие процедуры, 

направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства РФ и 

устранение последствий таких нарушений; 

- определен перечень лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) 

обязанностей;  

- применены правовые, организационные и технические меры по обеспечению 

безопасности персональных данных;  

- осуществляется внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 

требованиям №152-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, 

настоящего Положения, локальных актов Ассоциации;  

- проведена оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения требований федерального законодательства о персональных 

данных, произведено соотношение указанного вреда и принимаемых Ассоциацией мер, 

направленных на обеспечение безопасности персональных данных;  

- работники Ассоциации, непосредственно осуществляющие обработку персональных 

данных, ознакомлены с положениями №152-ФЗ и принятых в соответствии с ним 

нормативных правовых актов, настоящего Положения и локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных.  

- организован режим обеспечения безопасности помещений, в которых размещены 

информационные системы, препятствующий возможности неконтролируемого 

проникновения или пребывания в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти 

помещения;  

- реализовано обеспечение сохранности носителей персональных данных. 

 

 

8.  Допуск  работников Ассоциации к обработке персональных данных. 

 

8.1 Допуск работников Ассоциации к обработке персональных данных. 

Допуск работников Ассоциации к обработке персональных данных осуществляется 

на основании приказа о назначении на должность после выполнения следующих 

мероприятий: 

- ознакомления под подпись с руководящими документами Ассоциации по 

обработке и защите персональных данных;  

- оформления письменного обязательства о неразглашении сведений 

конфиденциального характера. Работники Ассоциации, обрабатывающие персональные 

данные, имеют право обрабатывать только те персональные данные, которые им 

необходимы для выполнения служебных (трудовых) обязанностей. 

 

8.2 Работник при работе с персональными данными, обязан: 

 - соблюдать режим конфиденциальности персональных данных; 

 - выполнять требования инструкций, регламентирующих процессы обработки и 

защиты персональных данных; 

 - передавать персональные данные только тем работникам, которые допущены к 

их обработке;  
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- обеспечивать надежное хранение носителей персональных данных;  

- своевременно сообщать непосредственному руководителю о ставших известными 

попытках посторонних лиц получить доступ к защищаемым персональным данным;  

- немедленно уведомлять непосредственного руководителя и принимать меры по 

предотвращению утечки персональных данных при выявлении фактов утраты или 

недостачи ключей от помещения, и о других фактах, которые могут привести к 

разглашению защищаемых сведений;  

Работнику, осуществляющему обработку персональных данных, запрещается: 

- записывать на учтенные машинные носители информацию, не имеющую 

отношения к выполняемой работе;  

- принимать и передавать носители персональных данных без соответствующего 

разрешения и оформления в установленном порядке; 

 - хранить носители персональных данных на рабочих столах либо оставлять их без 

присмотра.  

 Ответственные лица должны пресекать действия работников и других лиц, 

которые могут привести к хищению или разрушению носителей персональных данных, и 

сообщать о фактах таких действий вышестоящему руководству. 

 

 

9.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

 

 9.1 Иные права и обязанности работников, в служебные обязанности которых 

входит обработка персональных данных, определяются их должностными инструкциями. 

Работники Ассоциации, виновные в нарушении требований Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», несут предусмотренную 

законодательством Российской Федерации ответственность. 

9.2 Настоящее Положение подлежит изменению, дополнению в случае изменения 

процессов обработки персональных данных в Ассоциации или появления новых 

нормативных правовых актов по обработке и защите персональных данных. 


