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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее - Положение) 
Организации (название Организации) разработано в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации», Федеральным законом «О персональных данных», 
Правилами внутреннего трудового распорядка Организации.

1.2. Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных 
данных работников Организации и иных субъектов персональных данных, персональные 
данные которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение 
защиты прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника Организации, при обработке 
его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 
личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, 
имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, 
регулирующих обработку и защиту персональных данных, устанавливает единый порядок 
обработки персональных данных в Воронежской региональной общественной организации 
охотников и рыболовов (далее - ВРОООиР, Организация, Оператор).

2. Основные понятия и состав персональных данных работников

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 
- персональные данные работника - любая информация, относящаяся к прямо или 
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 
данных);
- 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 
в том числе: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение;
- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники;
- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц;
- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данных — временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных);
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- 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;
- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств;
- 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;
- 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;
- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного 
круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на 
которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование 
соблюдения конфиденциальности.

3. Цели обработки персональных данных

3.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных.

3.2. Цели обработки персональных данных происходят из анализа правовых 
актов, регламентирующих деятельность Организации, целей фактически осуществляемой 
деятельности Организации, а также деятельности, которая предусмотрена учредительными 
документами и конкретными бизнес-процессами в конкретных информационных системах 
персональных данных (по обособленным подразделениям и их процедурам в отношении 
определенных категорий субъектов персональных данных).

3.3. К целям обработки персональных данных ВРОООиР относятся:
заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров;
организация кадрового учета, обеспечение соблюдения законов иных нормативных 

правовых актов, заключение и исполнение обязательств по трудовым и гражданско- 
правовым договорам;

ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в трудоустройстве, 
обучение и продвижение по службе, обеспечение личной безопасности, обеспечение 
сохранности имущества, пользование льготами;

исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и 
уплаты налога на доходы физических лиц и единого социального налога, пенсионного 
законодательства при формировании и передаче 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;

иные законные цели, предусмотренные учредительными документами ВРОООиР.
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4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 
категории субъектов персональных данных.

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:
обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных. Формы согласия на обработку 
персональных данных представлены в Приложениях № 3-10 к настоящему Положению;

обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 
которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 
персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта 
персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет 
являться выгодоприобретателем или поручителем;

обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 
субъекта персональных данных невозможно;

обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 
интересов Оператора или третьих лиц, в том числе в случаях, предусмотренных 
Федеральным законом от 03.07.2016 № 230-ФЗ «О защите прав и законных интересов 
физических лиц при осуществлении деятельности по возврату просроченной 
задолженности и о внесении изменений в Федеральный закон «О микрофинансовой 
деятельности и микрофинансовых организациях», либо для достижения общественно 
значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта 
персональных данных;

обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной 
деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации 
либо научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом 
не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;

обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 
исследовательских целях, за исключением целей, указанных в ст. 15 Закона № 152-ФЗ, при 
условии обязательного обезличивания персональных данных;

осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга 
лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - 
персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 
обязательному раскрытию в соответствии с Законом № 152-ФЗ.

4.3. К категориям субъектов персональных данных относятся:
4.3. 1. Работники ВРОООиР, бывшие работники, кандидаты на замещение 

вакантных должностей, а также родственники работников.
В данной категории обрабатываются персональные данные в связи с реализацией 

трудовых отношений:
фамилия, имя, отчество;
пол;
гражданство;
национальность;
дата (число, месяц, год) и место рождения (страна, республика, край, область, район, 

город, поселок, деревня, иной населенный пункт);
адрес места проживания (почтовый индекс, страна, республика, край, область, район, 

город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира);
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сведения о регистрации по месту жительства или пребывания (почтовый индекс, 
страна, республика, край, область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт, 
улица, дом, корпус, квартира);

номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной почты;
замещаемая должность;
сведения о трудовой деятельности (наименования организаций (органов) и 

занимаемых должностей, продолжительность работы (службы) в этих организациях 
(органах));

идентификационный номер налогоплательщика (дата (число, месяц, год) и место 
постановки на учет, дата (число, месяц, год) выдачи свидетельства);

данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
данные полиса обязательного медицинского страхования;
данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;
данные паспорта, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за 

пределами территории Российской Федерации;
данные трудовой книжки, вкладыша в трудовую книжку;
сведения о воинском учете (серия, номер, дата (число, месяц, год) выдачи, 

наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское 
звание, данные о принятии/снятии на (с) учет(а), о прохождении военной службы, о 
пребывании в запасе, о медицинском освидетельствовании и прививках);

сведения об образовании (наименование образовательной организации, дата (число, 
месяц, год) окончания, специальность и квалификация, ученая степень, звание, реквизиты 
документа об образовании и о квалификации);

сведения о получении дополнительного профессионального образования (дата 
(число, месяц, год), место, программа, реквизиты документов, выданных по результатам);

сведения о владении иностранными языками (иностранный язык, уровень владения);
сведения о судимости (наличие (отсутствие) судимости, дата (число, месяц, год) 

привлечения к уголовной ответственности (снятия или погашения судимости), статья);
сведения о дееспособности (реквизиты документа, устанавливающие опеку 

(попечительство), основания ограничения в дееспособности, реквизиты решения суда);
сведения об участии в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением 

жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, 
огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников 
недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), занятии 
предприн имательской деятельно стью;

сведения, содержащиеся в медицинском заключении установленной формы об 
отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую 
службу или ее прохождению (наличие (отсутствие) заболевания, форма заболевания);

сведения о наградах, иных поощрениях и знаках отличия (название награды, 
поощрения, знака отличия, дата (число, месяц, год) присвоения, реквизиты документа о 
награждении или поощрении);

сведения о дисциплинарных взысканиях;
сведения, содержащиеся в материалах служебных проверок;
сведения о семейном положении (состояние в браке (холост (не замужем), женат 

(замужем), разведен(а), вдов(а)ец), с какого времени в браке, с какого времени в разводе, 
количество браков, состав семьи, реквизиты свидетельства о заключении брака);

сведения о близких родственниках (степень родства, фамилия, имя, отчество, дата 
(число, месяц, год) и место рождения, место и адрес работы (службы), адрес места 
жительства, сведения о регистрации по месту жительства или пребывания);

сведения, содержащиеся в справках о доходах, расходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера;

номер расчетного счета; 4



информация об оформленных допусках к государственной тайне;
фотографии;
иные сведения.
Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном 
виде - локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры».

Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна 
только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

- персональные данные являются общедоступными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо 
жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия 
работника невозможно;

по требованию полномочных государственных органов в случаях, 
предусмотренных федеральным законом.

Согласие работника не требуется в следующих случаях:
- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 
договора;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 
научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

4.3.1.1. В отделе кадров Организации создаются и хранятся следующие группы 
документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

- документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, 
сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, 
переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению 
собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному 
составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к 
приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; 
служебных расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу; 
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых 
руководству Организации, руководителям структурных подразделений; копии отчетов, 
направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие 
органы управления и другие учреждения).

- документация по организации работы обособленных подразделений (положения о 
обособленных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, 
распоряжения, указания руководства Организации); документы по планированию, учету, 
анализу и отчетности в части работы с персоналом Организации.

4.3. 2. Клиенты и контрагенты ВРОООиР (физические лица).
В данной категории субъектов обрабатываются персональные данные, полученные 

Оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект 
персональных данных, и используемые исключительно для исполнения указанного 
договора и заключения договоров с субъектом персональных данных:

фамилия, имя, отчество;
пол;
дата и место рождения;
гражданство;
фактическое место проживания;
контактная информация; 5



замещаемая должность;
ИНН;
данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;
сведения об участии в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением 

жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, 
огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников 
недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), занятии 
предприн имательской деятельно стью;

номер расчетного счета;
иные сведения.
4.3. 3. Представители/работники клиентов и контрагентов ВРОООиР (юридических 

лиц).
В данной категории субъектов Оператором обрабатываются персональные данные, 

полученные в связи с заключением договора, стороной которого является клиент/контрагент 
(юридическое лицо), и используемые Оператором исключительно для исполнения 
указанного договора:

фамилия, имя, отчество;
пол;
номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной почты; 
замещаемая должность;
данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;
сведения об участии в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением 

жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, 
огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников 
недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), занятии 
предпринимательской деятельно стью;

иные сведения.
4.3. 4. Иные физические лица, проходящие процедуры в соответствии с целями и 

задачами ВРОООиР.
4.4. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных убеждений, 
состояния здоровья, допускается:

в случае если субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на 
обработку своих персональных данных;

в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, 
трудовым законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации.

5. Порядок, условия и сроки обработки персональных данных.

5.1. ВРОООиР обрабатывает персональные данные своих работников, а также иных 
лиц, давших согласие на обработку персональных данных, во исполнение заключенных 
договоров или с целью их заключения, во исполнение обязательств, предусмотренных 
федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами, а также в 
иных целях в соответствии с требованиями Закона № 152-ФЗ.

5.2. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. Обработке подлежат только персональные 
данные, которые отвечают целям их обработки. Содержание и объем обрабатываемых 
персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки.

5.3. 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 Законом 
№ 152-ФЗ, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по б



которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные 
подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае 
утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Законом № 
152-ФЗ.

5.4. Порядок уничтожения персональных данных во ВРОООиР при достижении целей 
обработки или при наступлении иных законных оснований представлен в Приложении № 
11 к настоящему Положению.

5.5. Факт уничтожения персональных данных фиксируется Актом по форме в 
соответствии с Приложением № 12.

5.6. При осуществлении хранения персональных данных ВРОООиР использует базы 
данных, находящиеся на территории Российской Федерации, в соответствии с частью 5 ст. 
18 Закона № 152-ФЗ.

Использование и хранение биометрических персональных данных вне 
информационных систем персональных данных могут осуществляться только на таких 
материальных носителях информации и с применением такой технологии ее хранения, 
которые обеспечивают защиту этих данных от неправомерного или случайного доступа к 
ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 
распространения.

Категории персональных данных разграничивают по характеру сведений. Выделяют: 
общедоступные, специальные и биометрические данные.

Форма журнала учета передачи персональных данных представлена в Приложении № 
13 к настоящему Положению.

5.7. Условием прекращения обработки персональных данных может являться 
достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия 
или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, 
а также выявление неправомерной обработки персональных данных. Форма отзыва 
согласия на обработку персональных данных представлена в Приложении № 2 к 
настоящему Положению.

5.8. ВРОООиР вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с 
согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Законом № 152-ФЗ, 
на основании заключаемого с этим лицом договора, либо путем принятия акта (далее - 
поручение Оператора).

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных обязано соблюдать 
принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Законом № 152- 
ФЗ. В поручении ВРОООиР должен определяется перечень действий (операций) с 
персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку 
персональных данных, и цели обработки, устанавливается обязанность такого лица 
соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность 
персональных данных при их обработке, а также указываются требования к защите 
обрабатываемых персональных данных в соответствии с Законом № 152-ФЗ.

5.9. Приказом председателя ВРОООиР назначается сотрудник, ответственный за 
организацию обработки персональных данных, и определяется перечень лиц, допущенных 
к обработке персональных данных.

5.10. Лица, допущенные к обработке персональных данных подписывают 
Обязательство о неразглашении персональных данных, по форме согласно Приложению № 
1 к настоящему Положению.

5.11. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 
Оператора, не обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его 
персональных данных.

5.12. ВРОООиР вправе передавать персональные данные органам дознания и 
следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным 
действующим законодательством Российской Федерации.7



5.13. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 
раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 
персональных данных, если иное не предусмотрено Законом № 152-ФЗ.

5.14. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые 
правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для защиты 
персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 
данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

6. Ответственность должностных лиц.

6.1. Лица, допущенные к персональным данным, виновные в нарушении норм, 
регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут 
дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Заключительные положения.

7.1. Настоящее Положение является бессрочным и действует с момента своего 
утверждения до отмены или замены его на новое Положение.

7.2. Настоящее Положение доводится до сведения всех работников персонально 
под роспись.

7.3. Все Приложения являются неотъемлемой частью настоящего Положения.
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