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Правила обработки персональных данных в Федеральном 

казенном предприятии «Аэропорты Дальнего Востока» 

 

I. Общие положения 

 

1. Правила обработки персональных данных в Федеральном казенном 

предприятии «Аэропорты Дальнего Востока» (далее - Предприятии) 

устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение 

нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных 

данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных 

данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их 

обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований. 

2. Субъектами персональных данных являются граждане, 

претендующие на замещение вакантных должностей, работники Предприятия, 

замещающие должности, граждане, претендующие на замещение должностей, 

а также граждане и организации, обратившиеся на Предприятие в связи с 

предоставлением государственных услуг, исполнением государственных 

функций (далее - субъекты персональных данных). 

Обработка персональных данных на Предприятии выполняется с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств 

и включает сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных (далее – обработка 

персональных данных).  

3. Правила определяют политику Предприятия как оператора, 

осуществляющего обработку персональных данных, и определяют цели 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

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

4. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных 

данных), от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации, от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон «О 

противодействии коррупции»), от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
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Федерации»), указами Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 

г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной 

гражданской службы Российской Федерации», постановлениями 

Правительства Российской Федерации от 6 июля 2008 г. № 512 «Об 

утверждении требований к материальным носителям биометрических 

персональных данных и технологиям хранения таких данных вне 

информационных систем персональных данных», от 15 сентября 2008 г. № 687 

«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (далее – 

постановление Правительства Российской Федерации № 687), от 1 ноября 

2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных 

при их обработке в информационных системах персональных данных» (далее 

– постановление Правительства Российской Федерации № 1119), приказом 

Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий 

и массовых коммуникаций от 5 сентября 2013 г. № 996 «Об утверждении 

требований и методов по обезличиванию персональных данных» (далее – 

приказ Роскомнадзора № 996). 

5. Обработка персональных данных на Предприятии осуществляется с 

соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области 

персональных данных, а также настоящими Правилами. 

 

 

II. Условия и порядок обработки персональных данных 

в связи с реализацией служебных или трудовых отношений 
 

6. Персональные данные субъектов персональных данных 

обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе кадрового 

учета, делопроизводства, содействия в осуществлении служебной (трудовой) 

деятельности, формирования кадрового резерва, обучения и должностного 

роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения 

личной безопасности субъектов персональных данных, обеспечения 

установленных законодательством Российской Федерации условий труда, 

гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия коррупции, 

оказания гражданам государственных услуг, предоставляемых Предприятием, 

и исполнения государственных функций. 

7. На Предприятии обрабатываются следующие категории 

персональных данных: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, 

имена и (или) отчества, в случае их изменения); 

2) число, месяц, год рождения; 

3) место рождения; 

4) сведения о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные 

гражданства); 

5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, 
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наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; 

6) адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), 

адрес фактического проживания; 

7) номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

8) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования; 

9) идентификационный номер налогоплательщика; 

10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного 

медицинского страхования; 

11) реквизиты свидетельств о государственной регистрации актов 

гражданского состояния; 

12) сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких 

родственниках (в том числе бывших мужьях (женах)); 

13) сведения о трудовой деятельности; 

14) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета; 

15) сведения об образовании, в том числе о послевузовском 

профессиональном образовании (когда и какие образовательные, научные и 

иные организации окончил, наименование и реквизиты документа об 

образовании, направление подготовки или специальность по документу об 

образовании, квалификация); 

16) сведения об ученой степени; 

17) сведения о владении иностранными языками, уровень владения; 

18) сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных 

соглашениях к трудовому договору; 

19) сведения о наличии или отсутствии судимости; 

20) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках 

отличия; 

21) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении 

квалификации; 

22) сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и 

отпусках без сохранения денежного содержания; 

23) номер расчетного счета; 

24) номер банковской карты; 

25) иные персональные данные в соответствии с законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 6 Правил. 

8. Обработка персональных данных осуществляется с письменного 

согласия субъекта персональных данных, составленного по типовой форме, 

утверждаемой настоящим приказом, которое действует с момента подписания 

до отзыва. 

9. При обработке персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, должны соблюдаться требования 

Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного 

постановлением Правительства Российской Федерации № 687. 
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10. В случае отказа субъекта персональных данных дать письменное 

согласие на обработку персональных данных ему под роспись доводится 

разъяснение юридических последствий отказа предоставить свои 

персональные данные по типовой форме, утверждаемой настоящим приказом. 

11. Обработка персональных данных осуществляется без получения 

согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 

статьи 6 Федерального закона «О персональных данных» для осуществления 

и выполнения функций, полномочий и обязанностей, возложенных на 

Управление законодательством Российской Федерации. 

12. Обработка специальных категорий персональных данных 

осуществляется без получения согласия субъектов персональных данных в 

соответствии с подпунктами 2.3 и 7 части 2 статьи 10 Федерального закона «О 

персональных данных», если обработка специальных категорий персональных 

данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, трудовым законодательством 

Российской Федерации, пенсионным законодательством Российской 

Федерации. 

13. Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

возложенными обязанностями гражданскими служащими, замещающими 

должности, предусмотренные перечнем должностей гражданской службы 

Управления, утверждаемым настоящим приказом, замещение которых 

предусматривает осуществление обработки персональных данных либо 

осуществление доступа к персональным данным. 

14. Обработка персональных данных осуществляется путем: 

1) получения оригиналов необходимых документов; 

2) копирования оригиналов документов; 

3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных 

носителях); 

4) формирования персональных данных в ходе их обработки; 

5) внесения персональных данных в информационные системы 

Управления. 

15. Обработка персональных данных осуществляется путем получения 

персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных. 

В случае возникновения необходимости получения персональных 

данных у третьей стороны следует известить об этом субъекта персональных 

данных заранее, получить его письменное согласие и сообщить о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных (за 

исключением случаев, установленных частью 4 статьи 18 Федерального 

закона «О персональных данных»). 

16. Запрещается обрабатывать персональные данные, не 

предусмотренные настоящими Правилами, в том числе касающиеся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, частной жизни. 
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III. Порядок обработки персональных данных 

в автоматизированных информационных системах 

 

26. Обработка персональных данных на Предприятии может 

осуществляется с использованием автоматизированных информационных 

систем. 

Перечень автоматизированных информационных систем утверждается 

приказом Управления. 

27. Доступ к автоматизированным информационным системам 

сотрудников Предприятия, осуществляющих обработку персональных данных 

в автоматизированных информационных системах, реализуется посредством 

учетной записи, состоящей из имени пользователя и пароля. 

28. Доступ к автоматизированным информационным системам 

предоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными 

должностными инструкциями сотрудников Предприятия. 

29. Информация может размещаться в автоматизированных 

информационных системах как в автоматическом, так и в ручном режиме, при 

получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не 

позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию. 

30. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых 

в автоматизированных информационных системах, осуществляется 

структурным подразделением Предприятия, на которое возложены функции 

по обеспечению на Предприятии защиты информации, и достигается путем 

исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к 

персональным данным, а также иных неправомерных действий в отношении 

персональных данных согласно статье 19 Федерального закона «О 

персональных данных». 

 

IV. Организация хранения персональных данных 

 

36. Персональные данные хранятся на бумажном носителе в 

структурных подразделениях Предприятия, в функции которых входит 

обработка соответствующих персональных данных. 

37. Персональные данные хранятся в электронном виде в 

автоматизированных электронных системах. 

38. Сроки хранения персональных данных на бумажном носителе 

определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими 

порядок их сбора (получения) и обработки. 

39. Срок хранения персональных данных, внесенных в 

автоматизированные информационные системы, должен соответствовать 

сроку хранения персональных данных на бумажных носителях. 

40. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без 

использования автоматизированных информационных систем, должны 
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обособляться от иной информации, в частности, путем фиксации их на разных 

материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или 

на полях форм (бланков). 

41. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных 

данных на разных материальных носителях персональных данных, обработка 

которых осуществляется в целях, определенных настоящими Правилами. 

42. Контроль за хранением и использованием материальных носителей 

персональных данных, не допускающий несанкционированное 

использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных 

данных, находящихся на этих носителях, осуществляют руководители 

структурных подразделений Предприятия. 

 

V. Порядок уничтожения персональных данных 

при достижении целей обработки или при наступлении  

иных законных оснований 

 

43. Лицами, ответственными за архивную обработку документов на 

Предприятии, осуществляется систематический контроль за выделением 

документов на бумажных носителях, содержащих персональные данные с 

истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению. 

44. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих 

персональные данные, рассматривается на заседании экспертной комиссии 

Предприятия, которая утверждается приказом Предприятия (далее - 

экспертная комиссия). 

По итогам заседания экспертной комиссии составляется протокол и акт 

о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, 

проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами 

экспертной комиссии и утверждается генеральным директором Предприятия. 

45. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных 

на электронных носителях производится путем механического нарушения 

целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или 

восстановление персональных данных, или удалением с электронных 

носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной 

информации. 

 

VI. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных 

или их представителей 

 

46. Субъект персональных данных имеет право на получение 

информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе 

содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) применяемые на Предприятии способы обработки персональных 

данных; 



4) наименование и место нахождения Предприятия, сведения о 

гражданах, которые имеют доступ к персональным данным или которым 

могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с 

Предприятием; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к 

соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, 

если иной порядок представления таких данных не предусмотрен 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их 

хранения на Предприятии; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных; 

8) информацию об осуществленной или предполагаемой 

трансграничной передаче данных; 

9) наименование организации или фамилию, имя, отчество (при 

наличии) и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по 

поручению Предприятия, если обработка поручена или будет поручена такой 

организации или лицу; 

10) иные сведения, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных. 

47. Субъект персональных данных в соответствии с частью 1 статьи 14 

Федерального закона «О персональных данных» вправе обращаться на 

Предприятие с требованием об уточнении его персональных данных, о 

блокировании или уничтожении персональных данных в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите 

своих прав. 

48. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, 

предоставляются в доступной форме. В таких сведениях не должны 

содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные 

основания для раскрытия таких персональных данных. 

49. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, 

предоставляются по письменному запросу субъекта персональных данных или 

его представителя гражданским служащим структурного подразделения, 

осуществляющего обработку соответствующих персональных данных. Запрос 

должен содержать: 

1) номер, серию документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя, дату выдачи, наименование 

органа, выдавшего его; 

2) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

правоотношениях с Предприятием, либо сведения иным образом 

подтверждающие факт обработки персональных данных на Предприятии, 

consultantplus://offline/ref=6104BA55B7B921B4D6DAD464EF0CFEDFBFF68AD962A178087A7D80349BB0545229BDE193A1995957E663739DACDBDA348E8F1E90A41F7D96UDkFF


подпись заинтересованного субъекта персональных данных или его 

представителя. 

К запросу, направленному представителем субъекта персональных 

данных, должен прилагаться документ (надлежащим образом заверенная 

копия), подтверждающий его полномочия. 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и 

подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

50. В случае, если сведения, касающиеся обработки персональных 

данных, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены 

для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект 

персональных данных вправе обратиться повторно в целях получения 

указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не 

ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или 

направления первоначального запроса, если более короткий срок не 

установлен законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных, принятым в соответствии с ним нормативным 

правовым актом или договором, стороной которого либо 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных. 

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно на 

Предприятие или направить повторный запрос в целях получения сведений, 

касающихся обработки персональных данных, а также в целях ознакомления 

с обрабатываемыми персональными данными до истечения указанного срока, 

в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные 

не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по 

результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос 

должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

Субъекту персональных данных может быть отказано в выполнении 

повторного запроса, не соответствующего установленным требованиям. Такой 

отказ должен быть мотивированным. 

51. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным может быть ограничено в соответствии с пунктом 8 статьи 14 

Федерального закона «О персональных данных».  

 

VII. Ответственный за организацию обработки  

персональных данных 
 

52. Ответственный за организацию обработки персональных данных на 

Предприятии (далее - ответственный за обработку персональных данных) 

назначается генеральным директором Предприятия из числа работников. 

53. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе 

руководствуется законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных и Правилами. 

54. Ответственный за обработку персональных данных обязан: 
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1) организовывать принятие правовых, организационных и технических 

мер для обеспечения защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, 

копирования, предоставления, распространения, а также от иных 

неправомерных действий в отношении персональных данных; 

2) осуществлять внутренний контроль за соблюдением работниками, 

уполномоченными на обработку персональных данных, требований 

законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в 

том числе требований к защите персональных данных; 

3) доводить до сведения работников, уполномоченных на обработку 

персональных данных, положения законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных, локальные акты по вопросам обработки 

персональных данных, требования к защите персональных данных; 

4) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов 

персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль 

за приемом и обработкой таких обращений и запросов; 

5) в случае нарушения требований к защите персональных данных 

принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав 

субъектов персональных данных. 

55. Ответственный за организацию обработку персональных данных 

вправе: 

1) иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных 

данных и включающей в том числе: 

цели обработки персональных данных; 

категории обрабатываемых персональных данных; 

категории субъектов персональных данных, персональные данные 

которых обрабатываются; 

правовые основания обработки персональных данных; 

перечень действий с персональными данными, общее описание 

используемых способов обработки персональных данных; 

описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального 

закона «О персональных данных», в том числе сведения о наличии 

шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств; 

дату начала обработки персональных данных; 

срок или условия прекращения обработки персональных данных; 

сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи 

персональных данных в процессе их обработки; 

2) привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение 

безопасности персональных данных, иных работников Предприятия. 
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