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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение об обработке персональных данных (далее — Положение) определяет политику Общества с ограниченной ответственностью «НЭО Авторитет» (далее — Оператор, Общество) в отношении обработки персональных данных физических лиц и направлено на обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.2. Положение разработано в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1. Конституцией Российской Федерации;
1. Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
1. Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
1. Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
1. Приказом ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных»;
1. иными применимыми нормативными правовыми актами Российской Федерации в области персональных данных.
1.3. Настоящее Положение распространяется на все процессы обработки персональных данных, осуществляемые Обществом, в том числе с использованием средств автоматизации и без таковых, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных.
1.4. Положение является общедоступным документом и размещается на официальном сайте Оператора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: neoav.ru.
1.5. Оператор вправе вносить изменения в настоящее Положение. При внесении изменений указывается дата последнего обновления. Новая редакция Положения вступает в силу с момента её размещения на сайте Оператора, если иное не предусмотрено новой редакцией.
2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ
2.1. В настоящем Положении используются следующие основные понятия:
Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определённому или определяемому физическому лицу (субъекту 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. В настоящем Положении Оператором является ООО «НЭО Авторитет».

Субъект персональных данных — физическое лицо, персональные данные которого обрабатываются Оператором.

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.

Автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

Распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределённому кругу лиц.

Предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных данных определённому лицу или определённому 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.

Согласие субъекта персональных данных — свободное, конкретное, информированное и сознательное волеизъявление субъекта персональных данных, которым он разрешает обработку своих персональных данных.
3. ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется на основе следующих принципов:
1. законности и справедливости: обработка персональных данных осуществляется исключительно на законных основаниях и не должна нарушать права субъектов персональных данных;
1. ограничения целей обработки: персональные данные собираются в конкретных, заранее определённых и законных целях; не допускается обработка персональных данных, несовместимая с заявленными целями;
1. соответствия целей: персональные данные должны соответствовать целям их обработки; не допускается обработка избыточных персональных данных, не соответствующих заявленным целям;
1. точности: персональные данные должны быть точными и актуальными; Оператор принимает меры по своевременному уточнению, дополнению и обновлению персональных данных;
1. ограничения хранения: персональные данные хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, либо не дольше срока, установленного законодательством;
1. конфиденциальности: лица, осуществляющие обработку персональных данных, обязаны обеспечивать их конфиденциальность и не допускать раскрытия без согласия субъекта, если иное не предусмотрено законом;
1. обеспечения безопасности: при обработке персональных данных применяются надлежащие технические и организационные меры, обеспечивающие их защиту от несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения и иных неправомерных действий.
4. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных при наличии хотя бы одного из следующих правовых оснований:
1. согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;
1. необходимости обработки персональных данных для исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных, либо для принятия мер по его требованию до заключения договора;
1. необходимости обработки персональных данных для исполнения обязанностей, возложенных на Оператора законодательством Российской Федерации;
1. необходимости обработки персональных данных для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение его согласия невозможно;
1. необходимости обработки персональных данных для осуществления законной деятельности Оператора при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;
1. необходимости обработки персональных данных для осуществления профессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо научной, литературной или иной творческой деятельности — в случаях, предусмотренных законодательством.
4.2. Согласие субъекта персональных данных на их обработку может быть дано в любой позволяющей подтвердить факт получения согласия форме, если иное не установлено федеральным законом. Согласие, данное в электронной форме путём проставления отметки в соответствующей форме на сайте Оператора, признаётся равнозначным согласию в письменной форме.
4.3. Субъект персональных данных вправе отозвать согласие на их обработку. В этом случае Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить их в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с момента получения отзыва, если иное не предусмотрено договором, законодательством или если Оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта на иных предусмотренных законом основаниях.
5. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
5.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных в следующих целях:
5.1.1. Рассмотрение заявок на оказание услуг, поступающих через сайт neoav.ru и иными способами (телефон, электронная почта), а также заключение договоров с физическими лицами — клиентами Оператора.
5.1.2. Исполнение договоров об оказании экспертных, оценочных и смежных услуг, заключённых Оператором с клиентами — физическими лицами.
5.1.3. Выставление счетов, оформление актов, передача результатов выполненных работ и оказанных услуг.
5.1.4. Ведение бухгалтерского и налогового учёта, исполнение обязанностей Оператора, установленных законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учёте и налогах.
5.1.5. Составление и направление в суды, органы государственной власти, нотариусам и иным уполномоченным лицам экспертных заключений, заключений специалистов и иных документов, содержащих персональные данные клиентов и иных субъектов, в объёме, необходимом для достижения целей соответствующего заключения или документа.
5.1.6. Обратная связь с потенциальными клиентами: ответы на запросы, направленные через сайт или иными способами, в целях информирования о возможности оказания услуг.
5.1.7. Рекрутинг и кадровый учёт: рассмотрение анкет и резюме соискателей, оформление трудовых и гражданско-правовых договоров, ведение кадровой документации в отношении работников и привлекаемых специалистов.
5.1.8. Исполнение требований законодательства о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путём, и финансированию терроризма — в случаях, когда соответствующие обязанности возложены на Оператора законом.
5.1.9. Направление информационных и рекламных материалов об услугах Оператора — исключительно при наличии явного согласия субъекта на получение такой информации.
6. КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных следующих категорий субъектов:
1. клиенты — физические лица, заключившие с Оператором договор об оказании услуг или обратившиеся с заявкой на оказание услуг;
1. потенциальные клиенты — физические лица, заполнившие форму обратной связи или заявки на сайте Оператора либо обратившиеся иным способом, но не заключившие договор;
1. работники Общества, заключившие трудовые договоры;
1. привлекаемые специалисты (эксперты, оценщики, подрядчики) — физические лица, сотрудничающие с Обществом на основании гражданско-правовых договоров;
1. представители и контактные лица контрагентов — юридических лиц.
6.2. В отношении клиентов и потенциальных клиентов Оператор может обрабатывать следующие персональные данные:
1. фамилия, имя, отчество;
1. контактный номер телефона;
1. адрес электронной почты;
1. почтовый адрес (при необходимости направления документов);
1. сведения об объекте, в связи с которым запрашивается услуга (адрес, технические характеристики);
1. реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, орган выдачи, дата выдачи) — в объёме, необходимом для составления официальных документов;
1. сведения о правах на имущество — в объёме, необходимом для составления экспертного заключения или отчёта об оценке;
1. иные сведения, добровольно сообщаемые субъектом в связи с получением услуги.
6.3. Оператор не осуществляет целенаправленную обработку специальных категорий персональных данных, касающихся расовой принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, прямо предусмотренных федеральным законом или явно допустимых субъектом.
6.4. Оператор не осуществляет обработку биометрических персональных данных в целях установления личности субъекта.
7. ПОРЯДОК СБОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. Оператор получает персональные данные непосредственно от субъектов персональных данных следующими способами:
1. через формы заявок, размещённые на сайте neoav.ru;
1. через электронную почту и мессенджеры при обращении субъекта к Оператору;
1. по телефону при проведении переговоров;
1. путём подписания договора или иных документов, содержащих персональные данные субъекта;
1. при личном взаимодействии представителей Оператора с субъектом персональных данных.
7.2. При сборе персональных данных через формы на сайте Оператор обеспечивает размещение информации о целях и правовых основаниях обработки, а также размещение ссылки на настоящее Положение. Направление заполненной формы означает согласие субъекта с условиями обработки персональных данных, указанными в настоящем Положении.
7.3. Оператор не осуществляет получение персональных данных от третьих лиц без предварительного уведомления субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
8. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. ПЕРЕДАЧА ТРЕТЬИМ ЛИЦАМ
8.1. Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств автоматизации и без использования таковых. При автоматизированной обработке используются корпоративные информационные системы, в том числе системы хранения документов и электронной переписки.
8.2. Оператор не передаёт персональные данные субъектов третьим лицам без их согласия, за исключением следующих случаев:
1. передача необходима для исполнения договора, заключённого с субъектом персональных данных, или для принятия мер по его требованию до заключения договора;
1. передача осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (в частности, по запросу судебных органов, органов государственной власти, органов исполнительного производства, нотариусов);
1. передача осуществляется в рамках исполнения экспертного заключения или отчёта об оценке (передача результатов работы заказчику, суду или иному получателю, указанному в договоре);
1. передача осуществляется организациям, оказывающим Оператору услуги по технической поддержке, хранению данных и обеспечению информационной безопасности, на основании соглашений об обработке персональных данных.
8.3. При передаче персональных данных третьим лицам Оператор обязует их обеспечить конфиденциальность персональных данных и надлежащий уровень их защиты. Ответственность за действия таких лиц, осуществляемые в соответствии с их инструкциями, несёт Оператор в части обеспечения законности передачи данных.
8.4. Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств осуществляется Оператором только в случаях, прямо предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», либо при наличии явного согласия субъекта персональных данных. При осуществлении такой передачи Оператор принимает меры по обеспечению соответствующего уровня защиты персональных данных.
9. СРОКИ ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
9.1. Персональные данные хранятся не дольше, чем этого требуют цели обработки, если иной срок хранения не установлен федеральным законом, договором или иным обязательным для Оператора актом.
9.2. По общему правилу Оператор хранит персональные данные в следующие сроки:
1. персональные данные потенциальных клиентов, не заключивших договор, — в течение 1 (одного) года с даты последнего обращения;
1. персональные данные клиентов, заключивших договор, — в течение срока действия договора и 5 (пяти) лет после его исполнения (прекращения), если иное не предусмотрено законодательством;
1. персональные данные, содержащиеся в бухгалтерской и налоговой документации, — в сроки, установленные законодательством о бухгалтерском учёте и налоговом учёте;
1. персональные данные работников и привлекаемых специалистов — в сроки, установленные трудовым законодательством и законодательством об архивном деле;
1. персональные данные, включённые в экспертные заключения и отчёты об оценке, — в течение срока архивного хранения соответствующих документов, но не менее 5 (пяти) лет.
9.3. По истечении установленных сроков хранения персональные данные уничтожаются или обезличиваются, за исключением случаев, когда продолжение обработки предусмотрено законодательством или договором.
10. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
10.1. Субъект персональных данных имеет право:
1. получать информацию о том, осуществляется ли Оператором обработка его персональных данных, и знакомиться с такими данными;
1. требовать уточнения, блокирования или уничтожения своих персональных данных в случае, если данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;
1. отозвать согласие на обработку персональных данных;
1. требовать прекращения обработки персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путём осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем;
1. обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных (Роскомнадзор) или в судебном порядке;
1. на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
10.2. Для реализации прав субъект персональных данных вправе направить Оператору соответствующий письменный запрос по реквизитам, указанным в разделе 13 настоящего Положения.
10.3. Оператор обязан рассмотреть запрос субъекта персональных данных и направить мотивированный ответ в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с момента его получения. Срок может быть продлён не более чем на 5 (пяти) рабочих дней при необходимости с обязательным уведомлением субъекта.
11. МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
11.1. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
11.2. К основным мерам, принимаемым Оператором, относятся:
1. назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных данных;
1. ознакомление сотрудников, осуществляющих обработку персональных данных, с требованиями законодательства и локальными актами Оператора;
1. применение средств защиты информации, аутентификации и разграничения прав доступа;
1. ведение учёта носителей персональных данных;
1. резервное копирование данных;
1. применение антивирусной защиты и средств обнаружения вторжений;
1. обеспечение физической безопасности помещений, в которых хранятся персональные данные;
1. выявление фактов несанкционированного доступа и принятие мер по ликвидации их последствий.
11.3. Сотрудники Оператора, получившие доступ к персональным данным, обязаны соблюдать режим конфиденциальности и не вправе использовать персональные данные в личных целях, раскрывать их третьим лицам или использовать способами, не предусмотренными настоящим Положением и законодательством.
12. ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
12.1. Ответственным за организацию обработки персональных данных в ООО «НЭО Авторитет» является генеральный директор Общества либо уполномоченное им лицо.
12.2. Ответственное лицо обязано:
1. организовывать обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных»;
1. осуществлять внутренний контроль за соблюдением Оператором и его сотрудниками законодательства о персональных данных;
1. доводить до сотрудников положения законодательства о персональных данных и локальные акты Оператора;
1. организовывать приём и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных.
13. СВЕДЕНИЯ ОБ ОПЕРАТОРЕ И ПОРЯДОК ОБРАЩЕНИЙ
13.1. Оператор персональных данных:
Наименование: Общество с ограниченной ответственностью «НЭО Авторитет» (ООО «НЭО Авторитет»).
Юридический адрес: 199178, г. Санкт-Петербург, проспект Большой В.О., дом 99, литера Б, помещение 1-Н.
Адрес сайта в сети «Интернет»: https://neoav.ru
Генеральный директор: Здор Наталья Владимировна.
13.2. Обращения субъектов персональных данных (запросы, уведомления, заявления об отзыве согласия, требования об уточнении или удалении данных) направляются:
1. в письменной форме — по юридическому адресу Общества, указанному в пункте 13.1;
1. в электронной форме — на адрес электронной почты Общества, опубликованный на сайте neoav.ru.
13.3. Обращение должно содержать:
1. фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных;
1. контактные данные для направления ответа (почтовый адрес или адрес электронной почты);
1. сведения, подтверждающие личность субъекта (копия документа, удостоверяющего личность, — при направлении письменного запроса);
1. суть обращения (какие конкретно права субъект намерен реализовать).
13.4. Оператор вправе отказать в удовлетворении требования, если обработка персональных данных необходима для исполнения договора с субъектом, для исполнения требований законодательства или для защиты законных интересов Оператора либо третьих лиц. Отказ должен быть мотивированным.
14. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
14.1. Настоящее Положение утверждается приказом генерального директора ООО «НЭО Авторитет» и вступает в силу с даты его утверждения.
14.2. Все работники и привлекаемые специалисты Оператора, осуществляющие обработку персональных данных или имеющие к ним доступ, обязаны быть ознакомлены с настоящим Положением под подпись до начала обработки персональных данных.
14.3. Контроль за исполнением настоящего Положения возлагается на генерального директора ООО «НЭО Авторитет».
14.4. В части, не урегулированной настоящим Положением, применяется действующее законодательство Российской Федерации о персональных данных.
14.5. Настоящее Положение размещается в открытом доступе на сайте neoav.ru и предоставляется по запросу любому заинтересованному лицу.


Генеральный директор
ООО «НЭО Авторитет»

_______________  /Здор Н.В./
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