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Политика общества с ограниченной ответственностью ''С
в отношении обработки персональных данньш

1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика общества с ограниченной ответственностью Управляющая Компания
"Содружество" (ООО УК <Содружество>) в отношении обработки персональных данных (далее -
Политика) разработана во исполнение требований п,2 ч. 1 cr:. l8.1 Федераrrьного закона от
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон о персональных данных) в целях
обеспечения 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. Политика действует в отношении всех персонаJIьных данных, которые обрабатывает ООО УК
"Содру>ltество" (далее - Оператор).

1.З. Политика распространяется на отношения в области обработки персонаJIьных данных,
возникшие у Оператора как до, так и после утверждения настоящей Политики,

1.4. Во исполнение требованиiтч.2 ст. 18.1 Закона о персональных данных настоящая Политика
публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на
сайте Оператора.

1,5. Основные понятия, используемые в Политике:

персональные данные - 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 так}ке определяющие
цели обработки персональньIх данньIх, состав персональных данных, подле}кащих обработке,
действия (операции), совершаемые с персональными данными;

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий
(операций) с персон€tльными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации
или без их использования. Обработка персонаJIьных данньж включает в себя в том числе:

о сбор;

. запись;

о систематизацию;
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о накопление;

хранение;

уточнение (обновление, изменение);

. извлечение;

использование;

передачу (распространение, предоставление, лоступ);

обезличивание;

блокирование;

о удаJIение;

. уничтожение;

автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с
помощью средств выЕIислительной техники;

распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персонаJIьных
данных неопределенному кругу пиц;

предоставление персональньш данных - действия, направленные на раскрытие персональных
данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональньш данных - временЕое прекрацение обработки
данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения
данных);

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится
восстановить содержание порсональных данньIх в информачионной системе
данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители
данных;

персональных
персональных

невозможным
персональных
персональ}{ых

обезличивание персональньш данньж - действия, в результате которьж становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персональньж данньш конкретному субъекту персональньIх данньж;

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных
персональньIх данньIх и обеспечивающих их обработку информачионньIх технологий и
технических средств;

трансграничная передача персональных данньш - передача персональных данных на
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному

физическому лицу или иностранному юридическому лицу.



1.6. Основные права и обязанности Оператора.

1.6.1 . Оператор имеет право:

1) самостоятельно определять состав и перечень мор, необходимых и достаточных дJlя
обеспечения выполнения обязанностейо предусмотренных Законом о персонаJIьных данных и
принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не
предусмотрено Законом о персонаJIьных данных или другими федеральными законами;

2) поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персона_гIьных
данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заклIоLIаемого с
этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персонаJIьных д?-нных по
поручению Оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных
данных, предусмотренные Законом о персональньж данных;

З) в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных
данных Оператор вправе продолжить обработку персонаJIьных данных без согласия субъекта
персональных данньж при наличии оснований, указанных в Закоrlе о персональных данных.

1.6.2. Оператор обязан:

1) организовывать обработку персональных данных в соответствии с требованиями Заtсоllit о
персональных данных;

2) отвечать на обращения и запросы субъектов персональньж данных и их законных
представителей в соответствии с требованиями Закона о персональных данных;

3) сообщать в уполномоrIеннт,tй орган по защите прав субъекlов персоLI&JILных ланIIьIх
(Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и MaccoBtlx
коммуникаций (Роскомнадзор)) по запросу этого органа необходимую информацию в
течение 30 дней с даты получения такого запроса.

1.7. Основные права субъекта персональньIх данных. Субъект персонаJIьных данных имеет право:

1) получать информацию, касающуюся обработки его персонаJIьных данных, за исключением
случаев, предусмотренных федеральными законап,tи. Сведения предоставляются субъек,гу
персонаJIьных данных Оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться
персонztльные данные, относящиеся к другим субъектам персонzшьных данных, за
искJIючением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких
персонаJIьных данных. Перечень информации и порядок ее получения установлен Зaltt-lltt,livt о
персональных данньIх;

2) требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или

уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими,
неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной це;lи
обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;

3) выдвигать условие предварительного согласия при обработке IIерсональных данньIх в целях



продвижения на рынке товаров, работ и услуг;

4) Обiкаловать в I)осt<оп,lllадзоре или в судебном порядке неправомерные действия иJ7и

бездействие Оператора при обработке его персональных данных.

1.8. Контроль за исполнением требований настоящей Политики осуществляется уполномоLIеtlItыNl
лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных у Оператора.

1.9. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации и
нормативных актов ООО УК "Содружество" в сфере обработки и защиты персональных даIIIIых
определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Ifели сбора персональных данных

2.1. Обработка персональньIх данных ограничивается достижением конкретных, заранее
определенных и законных целей. Не допускае,гая обработка персонапьных данных, несовместимая
с целями сбора персональных данных.

2.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.

2.З. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих целях:

. обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иньIх
нормативных rrравовых актов Российской Федерации;

о осуществление своей деятельности в соответствии с уставом ооо Ук "содрух<ество";

о ведение кадрового делоIIроизводства;

о содействие работникам в трудоустройстве, получении образования и продви}кении по
слухtбе, обеспечение личной безопасности работников, контроль количества и качества
выполняемой работьi, обеспечение сохранности имущества;

. привлечение и отбор кандидатов на работу у оператора;

. организация постановки на индивидуальный (персонифицированный) учет работников в

системе обязательного пенсионного страхования;

о заполнение и передача в органы исполнительнои власти и иные уполномоченFIые
организации требуемых форм отчетности;

о осуществление гражданско-правовых отношений;

о ведение бухгалтерского учета;

. осуществление пропускного режима.



Примечание:
Ilели обработки персональных данных могут происходить в том числе из
актов, регламентиРУющих деятельность оператора. целей фактичесlси
оператором деятельности (п. 3.2 Рекомендадий Роскомнадзора).

аFIаJIиза правовых
осуществляемой

2,4. Обработка персОнаJIьньгХ данньЖ работникОв можеТ осуществЛятъсЯ исключительно в целях
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

3. Правовые основания обработки персональных данных

3.1. Правовым осноВаниеМ обработки персоналЬньж даннЬIх является совокупность нормативных
правовыХ актов, во исполНение котОрьж И в соответСтвии С которымИ Оператор осуществJIяет
обработку персональных данных, в том числе:

о Коrrституция Российской Федерации;

о Гражданский кодекс Российской Федерации;

. Трудовой tсодеr<с Российской Федерации;

о Налоговый Ko/1elcc Российской Федерации;

о Федеральный закон
ответственностью";

от 08.02.1998 N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной

Федеральный закон от 06.\2.2011 N 402-ФЗ "О бlхгалтерском учете";

Федеральный закон от 15.12.200| N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в
Российской Федерации" ;

. иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью
Оператора,

З.2. Правовым основанием обработки персон€rльньIх данных так}ке являются:

. устав ООО УК "Содружество";

договоры, заключаемые между Оператором и субъектап{и персональных данньж;

согласие субъектов персональньж данньIх на обработку их персональных данньIх.

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных,
категории субъектов персональных данных

4.I. Содержание и объем обрабатываемьIх персональньIх данньж должны соответствовать
заявленным целям обработки, предусмотренным в разд. 2 настоящей Политики. Обрабатываемые
персонЕrльные данные не должны быть избыточными по отношению к з€uIвленным целям их



обработки.

4.2. Оператор может обрабатывать персонttльные данные следующих категорий субъектов
персональных данных.

4.2,|. Кандидаты для приема на работу к Оператору:

о фамилия, имя, отчество;

о поЛ]

о гражданство;

. дата и место рождения;

о контактныеданные;

о сведения об образовании) опыте работы, квалификации;

. иные персональные данные, сообщаемые кандидатами в резюме и сопроводительных
письмах.

4,2.2. Работники и бывшие работники Оператора:

о фамилия ) имя, отчество;

о ПоЛ]

. гражданство;

о датаи место рождения;

. изображение (фотография);

о паспортные данные;

о адрес регистрации по месту жительства;

. адрес фактического проживания;

о контактные данные;

о индивидуальный номер налогоплательщика;

. страховой номер индивидуального лицевого счета (снилс);

. сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и повышении
квалификации;



о семейное положение, наличие детей, родственные связи;

. сведениЯ о трудовОй деятельНости, В том числе нilличие поощрений, награждений и (или)
дисциплинарньж взысканий;

. данные о регистрации брака;

. сведения о воинском учете;

о сведения об инвалидности;

. сведения об улержании чlлиментов;

. сведения о доходе с предыдущего места работы;

. иные персонаJIьные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями
трудового законодательства.

4.2.З. Члены семьи работников Оператора:

о фамилия, имя, отчество;

. степень родства;

о годрождения;

о иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями
трудового законодательства.

4.2.4. Клиенты и контрагенты Оператора (физические лица):

о фамилия ) имц отчество;

. дата и место рождения;

. паспортные данные;

. адрес регистрации по месту жительства;

. контактные данные;

. замещаемаJI дол}кность;

. индивидуальный номер налогоплательщика;

о ном9р расчетного счета;

. иные персональные данные, предоставляемые клиентами и контрагентами (физическими



лицами), необходимые для заключения и исполнения договоров.

4.2.5. Представители (работники) клиентов и контрагентов Оператора (юридических лиц):

о фамилия ) имя)отчество;

. паспортные данные;

. контактные данные;

. замещаемая должность;

. иные персонаJIьные данные, предоставляемые представителями (работниками) клиентов и
контрагентов, необходимые для заключения и исполнения договоров.

4.З. Обработка Оператором биометрических персональньж данных (сведений, которые
характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых
можно установить его личность) осуществляется в соответствии с законодатеJII)ствоIчI Российсtсой
Федерации.

4.4. Оператором не осуществляется обработка специальных категорий персональных данных,
касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или

философских убеясдений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением слуLIаев,
предусмотренных закоFIодательством РФ.

5. Порядок и условия обработки персональных данных

5.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями
законодательства Российской Федерации.

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данI{ьiх
на обработку их персональньж данных, а также без такового в crгyllarlx, предусмотренных
законодательством Российской Федерации.

5.3. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную обрабо,гrсу
персонiIльных данных.

5.4, К обработке персональных данньж допускаются работники Оператора, в должностные
обязанности которьж входит обработка персональньж данных.

5.5, Обработка персональных данньж осуществляется путем:

. получения персон€}льных данных в устной и письменной форме непосредственно оl,
субъектов персональных данных;

. получения персональных данных из общедоступных источников;

. внесения персональньIх данных в журналы, реестры и информационные системы оператора;



. использования иных способов обработки персональных данных.

5.6. Не допускается раскрытие третьим лицам и раOпространение персональных даннLtх бсз
согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федераlльFIым законом.

5.7. ПереДача персоНальныХ данныХ органаМ дознаниЯ и следствия, в ФедераJIьную налоI.овуIо
службу, ПенсионнЫй фонД РоссийскОй Федерации, Фонд социального страхования и другие
уполномоченные органы исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с
требованиями законодательства Российской Федерации.

5.8. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и гехнические Mepl)l lUlrl
защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожениrI,
ИЗМеНеНИЯ, блокирования, распространения и других несанкционированных действий, в тсlм
LIисле:

определяет угрозы безопасности персональньIх данных при их обработке;

принимает локilльные нормативные акты и иные документы, регулирующие отношения в
сфере обработки и защиты персонаJIьньж данных;

назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данFIых в
структурных подразделениях и информационных системах Оператора;

создает необходимые условия для работы с персональными данными;

организует учет документов, содержащих персональные данные;

организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются персонаJIьные
данные;

. хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность и
исключается неправомерный доступ к ним;

о органиЗует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку персональIIых
данных.

5.9. Оператор осуществляет хранение персонаJIьных данных в форме, позволяющей определить
субъекта персонirльных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных
данных, если срок хранения персональных данньIх не установлен федеральным законом,
договором.

5.10. При сборе rrерсональных данных, в том числе посредс,гвоIчl
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Оператор обеспечивает запись"
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлеLIе}Iие
персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз даIIlI],Iх.
находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в 'iiil,tlii,,,,

о персональных данньш.



б. Акryализация, исправление, удаление и уничто}кение
персональньж данных, ответы на запросы субъектов

на досryп к персоЕальным данным

6.1. Подтверждение факта обработки персональньж данньж Оператором, правовые основания и
цели обработки персональньIх данньтх, а также иные сведения, ук€ванные в ч. 7 ст. 14 Закона о
персональньIх данных, предоставляются Оператором субъекту персональных данньж или его
представителю при обращении либо при поJryчении запроса субъекта персональных данных или
его представителя.

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к другим
субъектам персональных данньD(, за исключением случаев, когда имеются законные основания
для раскрытия таких персональных данньIх.

Запрос должен содержать:

о номер основного докр(ента, удостоверяющего личность субъекта персонarльных данных или
его представителя, сведения о дате выдачи укшанного документа и выдавшем его органе;

. сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отIlошениях с

Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и

(или) иные сведения), либо сведения) иным образом подтверlrtдающие факт обработки
персональных данных Оператором ;

. подпись субъекта персональных данных или его представителя.

Запрос Mo}IteT быть направлен в форме электронного документа и подписан электронtlой
подписью в соответствии с :]аконодательством Российской Федерации.

Если в обрапдении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в соответствии с

требованиями Закоriа о персональных данных все необходимые сведения или субъект не облаl(ас,t,
lrравами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный отказ.

Право субъекта персональньтх данньIх на доступ к его персональным данным может быть
ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персонЕrльных данных, в том числе если доступ
субъекта персонч}льных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы
третьих лиц.

6.2. В случае выявления неточных tIерсональных данньIх при обращении субъекта персональных
данных или его представителя либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора Оператор
осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных
данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если
блокирование персонЕtльньж данньж не нарушает права и законные интересы субъекта
персональньIх данньIх или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основаIIиI4

сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем :tибо
Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет персональные даI{ные в TeLIclII.Ic



семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персоналыiых
данных.

6.з. В случае выявлениЯ неправомерной обработки персонаJIьных данных при обраtцеtIии
(запросе) субъекта персоналЬных даннЬIх илИ его предсТавителЯ либо РосКомнадзора Опер;rгtl1l
осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персонаJIьных данных, относяlцихся к
этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения заI]роса,

6.4. ПрИ достихtенИи целеЙ обработки персоналЬных данных, а также в случае отзыва субъектом
IIерсональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уIlичто)I(сниtо.
если:

иное не предусмотрено договороМ, стороной которого, выгодопрИобретателем иJlи
поручителем по которому является субъект персональных данных;

оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональIIых лаIIIIых tIa
основаниях, предусМотренных Заксlноп,t о персональных данныХ или иныМи федералыIыN4и
законами;

иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъектом персональных
данных.


