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1 Назначение
1.1. Настоящий документ определяет политику ООО «АКСТЕК» (далее – Общество) в отношении обработки персональных данных (далее – ПДн).

1.2. Настоящая Политика составлена в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона РФ «О персональных данных» №152-ФЗ от 27 июля 2006 года и действует в отношении всех персональных данных, обрабатываемых в ООО «Акстек», которые могут быть получены как от другого юридического лица (контрагента), состоящего в договорных отношениях с Обществом, так и от субъектов персональных данных, состоящих с Обществом в отношениях, регулируемых договором клиентского обслуживания или требованиями трудового законодательства РФ.

1.3. Целью настоящей Политики является защита интересов Общества, ее клиентов, партнеров и работников, а также соблюдение требований Законодательства Российской Федерации о персональных данных.
1.4. Политика распространяется на персональные данные полученные как до, так и после утверждения настоящей Политики.
2 Общие положения

1.1. Область применения политики
1.1.1. Действие настоящей Политики распространяются на процессы Общества, в которых осуществляется обработка персональных данных субъектов ПДн всех категорий, а также на подразделения, принимающие участие в вышеуказанных процессах. Настоящая Политика распространяется на Данные, полученные как до, так и после ввода в действие настоящей Политики.
1.1.2. Основные положения документа могут быть распространены также на другие организации и учреждения, осуществляющие взаимодействие с Обществом в качестве поставщиков или потребителей (пользователей) информации, имеющей отношение к персональным данным.
1.2. Нормативные ссылки

Правовой основой настоящей Политики является Федеральный закон РФ «О персональных данных» №152-ФЗ от 27 июля 2006 года. 

1.3. Термины, определения и сокращения

В настоящей Политике определены следующие термины, определения и сокращения:

· персональные данные (ПДн) - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
· оператор 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 обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;
·  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);

· 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;

· трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
3  Принципы обработки ПДн
3.1. Обработка персональных данных в Общества осуществляется в соответствии с принципами, установленными Федеральным законом РФ «О персональных данных»:

· обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;

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

· не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместных между собой;
· обработке подлежат только те персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

· содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не являются избыточными по отношению к заявленным целям обработки;

· при обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к заявленным целям их обработки;
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 обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
4 цели сбора и обработки ПДн
4.1. Общество собирает и хранит персональные данные работников, а также персональные данные других субъектов ПДн полученные от клиентов, необходимые для оказания услуг, исполнения соглашения или договора, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому являются клиенты Общества.
4.2. Общество может использовать данные в следующих целях:
· идентификация стороны в рамках договоров с Обществом;

· связь с субъектом в случае необходимости, в том числе направление уведомлений, информации и запросов, связанных с оказанием услуг, а также обработка заявлений, запросов и заявок;

· улучшение качества услуг, оказываемых Обществом;

· выполнения основных видов работ и оказываемых услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с субъектом ПДн;

· проведение статистических и иных исследований на основе обезличенных данных;
· Общество собирает и хранит данные своих сотрудников, необходимые для исполнения условий трудовых договоров и осуществления прав и обязанностей в соответствии с трудовым законодательством. 
5 Условия обработки персональных данных

4.3. Обработка персональных данных в Обществе допускается в следующих случаях:
· обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

· 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 осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц, либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

· обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных. Исключение составляет обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи;

· 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 федеральным законом.

4.4. В случае необходимости Общество может включить персональные данные своих работников в общедоступные источники персональных данных, при этом Общество обязано взять письменное согласие субъекта на обработку его персональных данных.

4.5. Общество не осуществляет обработку специальных категорий персональных данных.
4.6. Биометрические персональные данные (сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность и которые используются оператором для установления личности субъекта персональных данных) в Обществе не обрабатываются.

4.7. Общество не осуществляет трансграничную передачу персональных данных на территорию иностранных государств.
4.8. Принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, не осуществляется.

4.9. При отсутствии необходимости письменного согласия субъекта на обработку его персональных данных согласие субъекта может быть дано субъектом персональных данных или его представителем в любой позволяющей получить факт его получения форме.  

4.10. Общество вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора (далее – поручение оператора). При этом Общество в договоре обязует лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Общества, соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные настоящей политикой и Федеральным законом РФ «О персональных данных» 

4.11. В случае если Общество поручает обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица несет Общество. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Общества, несет ответственность перед Обществом.

4.12. Общество обязуется и обязует иные лица, получившие доступ к персональным данным, не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
6 Права субъекта ПДн
4.13. Субъект ПДн имеет право:

· принимать решение о предоставлении его персональных данных оператору ПДн;
· отзывать согласие на обработку своих ПДн;
· внести, дополнить или изменить обрабатываемые ПДн;
· требовать исключить свои ПДн из общедоступных источников ПДн;

· 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;

· цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

· наименование и местонахождение 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 Федеральным законом РФ «О персональных данных»;

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом РФ «О персональных данных»;

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

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом РФ «О персональных данных»;

· 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 РФ «О персональных данных» или другими федеральными законами.  
4.14. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами РФ.


5. Обязанности ОБЩЕСТВА
5.1. В соответствии с требованиями Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных» Общество обязуется:

· предоставлять субъекту персональных данных по его запросу информацию, касающуюся обработки его персональных данных, либо на законных основаниях предоставить отказ;
· по требованию субъекта персональных данных уточнять обрабатываемые персональные данные, блокировать или удалять, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;
· вести журнал учета обращений субъектов персональных данных, в котором должны фиксироваться запросы субъектов персональных данных на получение персональных данных, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам;
· уведомлять субъекта персональных данных об обработке персональных данных в том случае, если персональные данные были получены не от субъекта персональных данных;
· в случае достижения цели обработки персональных данных незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами, и уведомить об этом субъекта персональных данных или его законного представителя, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган;
· в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между Обществом и субъектом персональных данных; 
· уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его персональных данных; 

· в случае поступления требования субъекта о прекращении обработки персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке немедленно прекратить обработку персональных данных.
6. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке
6.1. При обработке персональных данных Общество принимает необходимые правовые, организационные и технические меры 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. 

6.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

· определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

· применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

· применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

· оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

· учетом машинных носителей персональных данных;

· обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием соответствующих мер;

· восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

· установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных;

· контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных.
7. Сроки обработки (хранения) Данных 

7.1. Сроки обработки (хранения) Данных определяются исходя из целей обработки Данных, в соответствии со сроком действия договора с субъектом Данных, требованиями федеральных законов, требованиями операторов Данных, по поручению которых Общество осуществляет обработку Данных, основными правилами работы архивов организаций, сроками исковой давности. 

7.2. Данные, срок обработки (хранения) которых истек, должны быть уничтожены, если иное не предусмотрено федеральным законом. Хранение Данных после прекращения их обработки допускается только после их обезличивания. 
8. Обработка и защита Данных Обществом с использованием сети Интернет 
8.1. Общество обрабатывает и осуществляет защиту Данных, поступающих от пользователей Cайта http: , (далее – Cайт), а также поступающие на электронный почтовый адреса Общества, заканчивающиеся на feedbackpd@tamtem.ru. 

8.2. Сбор Данных 

Существуют два основных способа, с помощью которых Общество получает Данные с помощью сети Интернет: 

10.2.1. Предоставление персональных Данных (включая ФИО, должность, место работы,  контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес и др.) субъектами Данных путем заполнения соответствующих форм на Сайте и посредством направления электронных писем на корпоративные адреса Общества. 

10.2.2. Автоматически собираемая информация. Общество может собирать и обрабатывать сведения, не являющимися персональными данными: ​ информацию об интересах пользователей на Сайте на основе введенных поисковых запросов пользователей Сайта о реализуемых и предлагаемых к продаже товаров Общества с целью предоставления актуальной информации клиентам Общества при использовании Сайта, а также обобщения и анализа информации, о том какие разделы Сайта, товары, работы, услуги пользуются наибольшим спросом у клиентов Общества; ​ обработка и хранение поисковых запросов пользователей Сайта с целью обобщения и создания клиентской статистики об использовании разделов Сайта. Общество автоматически получает некоторые виды информации, получаемой в процессе взаимодействия пользователей с Cайтом, переписки по электронной почте и т. п. Речь идет о технологиях и сервисах, таких как веб-протоколы, куки, веб-отметки, а также приложения и инструменты указанной третьей стороны.  ​
 Куки (cookies). Куки – это часть данных, автоматически располагающаяся на жестком диске компьютера при каждом посещении веб-сайта. Таким образом, куки – это уникальный идентификатор браузера для веб-сайта. Куки дают возможность хранить информацию на сервере и помогают легче ориентироваться в веб-пространстве, а также позволяют осуществлять анализ сайта и оценку результатов. Большинство веб-браузеров разрешают использование куки, однако можно изменить настройки для отказа от работы с куки или отслеживания пути их рассылки. При этом некоторые ресурсы могут работать некорректно, если работа куки в браузере будет запрещена. 
При просмотре интернет сайта Компании, Компания может сохранять некоторые данные на вашем компьютере в форме “куки” для автоматического распознавания вашего устройства при следующем заходе на сайт. Мы используем куки для повышения качества работы сайта, а также для сохранения вашего пароля для упрощенного доступа к сайту. Если вы против использования куки, пожалуйста, измените настройки своего Интернет браузера для очистки всех файлов куки на вашем устройстве и включите блокировку куки.
Веб-отметки. На определенных веб-страницах или электронных письмах Общество может использовать распространенную в Интернете технологию «веб-отметки» (известную как «тэги» или «точная GIF-технология»). Веб-отметки помогают анализировать эффективность веб-сайтов, например, с помощью измерения числа посетителей сайта или количества «кликов», сделанных на ключевых позициях страницы сайта. При этом веб-отметки, куки и другие мониторинговые технологии не дают возможность автоматически получать Данные. Если пользователь Сайта по своему усмотрению предоставляет свои Данные, например, при заполнении формы обратной связи или при отправке электронного письма, то только тогда запускаются процессы автоматического сбора подробной информации для удобства пользования вебсайтами и/или для совершенствования взаимодействия с пользователями. 

10.3. Использование Данных. Общество вправе пользоваться предоставленными Данными в соответствии с заявленными целями их сбора при наличии согласия субъекта Данных, если такое согласие требуется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области Данных. Полученные Данные в обобщенном и обезличенном виде могут использоваться для лучшего понимания потребностей покупателей товаров и услуг, реализуемых Обществом и улучшения качества обслуживания. 

10.4. Передача Данных. Общество может поручать обработку Данных третьим лицам исключительно с согласия субъекта Данных. Также Данные могут передаваться третьим лицам в следующих случаях: а) B качестве ответа на правомерные запросы уполномоченных государственных органов, в соответствии с законами, решениями суда и пр. б) Данные не могут передаваться третьим лицам для маркетинговых, коммерческих и иных аналогичных целей, за исключением случаев получения предварительного согласия субъекта Данных. 

10.5. Сайт содержит ссылки на иные веб-ресурсы, где может находиться полезная и интересная для пользователей Сайта информация. При этом действие настоящей Политики не распространяется на такие иные сайты. Пользователям, переходящим по ссылкам на другие сайты, рекомендуется ознакомиться с политиками об обработке Данных, размещенными на таких сайтах. 

10.6. Пользователь Сайта может в любое время отозвать свое согласие на обработку Данных, направив электронное сообщение по адресу электронной почты: feedbackpd@tamtem.ru, либо направив письменное уведомление по адресу Общества: Адрес: 191124 г. Санкт-Петербург ул. Новгородская д. 19 литер А, помещение № 3Н, оф.8. После получения такого сообщения обработка Данных пользователя будет прекращена, а его Данные будут удалены, за исключением случаев, когда обработка может быть продолжена в соответствии с законодательством. 

9. Заключительные положения.

Настоящая Политика является локальным нормативным актом Общества. Настоящая Политика является общедоступной. Общедоступность настоящей Политики обеспечивается публикацией на Сайте Общества. Настоящая Политика может быть пересмотрена в любом из следующих случаев: ​ при изменении законодательства Российской Федерации в области обработки и защиты персональных данных; ​ в случаях получения предписаний от компетентных государственных органов на устранение несоответствий, затрагивающих область действия Политики; по решению руководства Общества; ​ при изменении целей и сроков обработки Данных; ​ при изменении организационной структуры, структуры информационных и/или телекоммуникационных систем (или введении новых); ​ при применении новых технологий обработки и защиты Данных (в т. ч. передачи, хранения); ​ при появлении необходимости в изменении процесса обработки Данных, связанной с деятельностью Общества. В случае неисполнения положений настоящей Политики Общество и ее работники несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется лицами, ответственными за организацию обработки Данных Общества, а также за безопасность персональных данных.
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