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ПОЛИТИКА В ОТНОШЕНИИ ЗАЩИТЫ и ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Настоящая политика в отношении обработки персональных данных (далее – «Политика») 
разработана во исполнение требований пункта 2 части 1 статьи 18.1 Федерального закона от 
27.07.2006 № 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. Настоящая Политика действует в отношении следующих категорий субъектов персональных 
данных, сведения о которых обрабатывает Оператор. 
 
1.3. Политика распространяется на отношения в области обработки персональных данных, 
возникшие у Оператора как до, так и после утверждения настоящей Политики. 
 
1.4. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных данных настоящая Политика 
публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на 
сайте Оператора https://silianservice.ru/. 
 
1.5. Все персональные данные, обрабатываемые Оператором, за исключением данных, 
включенных в общедоступные источники, признаются информацией ограниченного доступа. 
 
2. ТЕРМИНЫ И ПРИНЯТЫЕ СОКРАЩЕНИЯ 
 
Оператор персональных данных (Оператор) – Общество с ограниченной ответственностью 
Управляющая компания "СИЛИАНСЕРВИС" (ИНН 7743378109, ОГРН 1227700180575), самостоятельно 
или совместно с другими лицами организующее и (или) осуществляющее обработку персональных 
данных, а также определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных 
данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 
 
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному 
или определяемому физическому лицу (субъект персональных данных); 
 
Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения – 
это персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 
персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных 
субъектом персональных данных для распространения. Оператор не производит обработку 
персональный данных способом их распространения; 
 
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; 
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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; 
 
Сайт – совокупность программ для электронных вычислительных машин и иной информации, 
содержащейся в информационной системе, доступ к которой обеспечивается посредством 
информационно-телекоммуникационной сети интернет и расположенной по адресу:  
https://silianservice.ru/. 
 
3. ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
3.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и на основе следующих принципов: 

• законности и справедливой основы; 

• ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее 
определённых и законных целей; 

• недопущения обработки персональных данных, несовместимой с целями сбора 
персональных данных; 

• недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка 
которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

• обработки только тех персональных данных, которые отвечают целям их обработки; 

• соответствия содержания и объёма обрабатываемых персональных данных заявленным 
целям обработки; 
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• недопущения обработки избыточных персональных данных по отношению к заявленным 
целям их обработки; 

• обеспечения точности, достаточности и актуальности персональных данных по отношению к 
целям обработки персональных данных; 

• уничтожения либо обезличивания персональных данных по достижении целей их обработки 
или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, при невозможности устранения 
Оператором допущенных нарушений персональных данных, если иное не предусмотрено 
федеральным законом. 

 
4. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
4.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность нормативных 
правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Оператор осуществляет 
обработку персональных данных, в том числе: 

• Конституция Российской Федерации; 

• Трудовой кодекс Российской Федерации; 

• Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

• Налоговый кодекс Российской Федерации; 

• Жилищный кодекс Российской Федерации; 

• Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

• Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»; 

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

 
4.2. Правовым основанием обработки персональных данных также являются: 

• договоры, заключаемые с Субъектом персональных данных; 

• согласие Субъекта персональных данных на обработку персональных данных. 
 
5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЕ 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 данных 
на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. 
 
5.3. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 
для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на 
обработку его персональных данных. 
 
5.4. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 
для распространения, может быть предоставлено оператору: непосредственно, с использованием 
информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных. 
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5.5. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную обработку 
персональных данных. 
 
5.6. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в должностные 
обязанности которых входит обработка персональных данных. 
 
5.7. Обработка персональных данных осуществляется путем: 

• получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно с согласия 
субъекта персональных данных на обработку или распространение его персональных данных; 

• внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Оператора; 

• использования иных способов обработки персональных данных. 
 
5.8. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без 
согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 
 
5.9. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную налоговую 
службу, Пенсионный фонд, Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы 
исполнительной и судебной власти и организации всех форм собственности осуществляется в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
 
5.10. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для 
защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 
изменения, блокирования, распространения и других несанкционированных действий, в том числе: 

• определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке; 

• принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие отношения в 
сфере обработки и защиты персональных данных; 

• назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных 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 персональные 
данные; 

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

• организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку персональных 
данных; 

• выполнение требований законодательства РФ в области организации обработки 
Персональных данных контролируется лицом, ответственным за организацию обработки 
Персональных данных, либо комиссией, формируемой в установленном Оператором 
порядке, посредством проведения внутреннего контроля. 

 
5.11. Оператор осуществляет хранение персональных данных 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 или соглашением. 
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Оператор установил следующие условия прекращения обработки Персональных данных: 
достижение целей обработки Персональных данных и максимальных сроков хранения 
Персональных данных, утрата необходимости в достижении целей обработки Персональных 
данных, предоставление субъектом Персональных данных или его законным представителем 
сведений, подтверждающих, что Персональные данные являются неполными, устаревшими, 
неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 
обработки, невозможность обеспечения правомерности обработки Персональных данных, отзыв 
субъектом Персональных данных согласия на обработку Персональных данных, если сохранение 
Персональных данных более не требуется для целей обработки Персональных данных, истечение 
сроков исковой давности для правоотношениям, в рамках которых осуществляется либо 
осуществлялась обработка Персональных данных, получение требования Роскомнадзора об 
уничтожении недостоверных или полученных незаконным путем Персональных данных, 
ликвидация или реорганизация Оператора. 
 
5.12. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно 
телекоммуникационной сети интернет, Оператор обеспечивает запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных 
граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории 
Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в Законе о персональных данных. 
 
6.13. Цели обработки персональных данных: 
 
6.13.1. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. 
 
6.13.2. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих Целях: 
 
6.13.2.1. Ведение кадрового и бухгалтерского учета. 
Для указанной в настоящем пункте цели обработки Оператором обрабатываются Персональные 
данные: фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, дата рождения, место рождения, 
семейное положение, социальное положение, имущественное положение, доходы, пол, адрес 
электронной почты, адрес места жительства, адрес регистрации, номер телефона, СНИЛС, ИНН, 
гражданство, данные документа, удостоверяющего личность, данные водительского 
удостоверения, данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении, реквизиты 
банковской карты, номер расчетного счета, номер лицевого счета, профессия, должность, сведения 
о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости на текущее, 
отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете, сведения об образовании, фото-
видео изображение лица, а также Специальные категории персональных данных сведения о 
состоянии здоровья, сведения о судимости. 
Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Работники, Соискатели, 
Родственники работников, Уволенные работники, Законные представители. 
Правовое основание обработки персональных данных: обработка персональных данных 
осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, 
обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных 
международным договором РФ или законом, для осуществления и выполнения возложенных 
законодательством РФ на оператора функций, полномочий и обязанностей, обработка 
персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а 
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также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по 
которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем. 
Заключаемый с субъектом персональных данных договор не может содержать положения, 
ограничивающие права и свободы субъекта персональных данных. 
Перечень действий с Персональными данными: сбор, запись, систематизация, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача 
(предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. 
Способы обработки: смешанная; с передачей по внутренней сети юридического лица; с передачей 
по сети Интернет. 
 
6.13.2.2. Обеспечение соблюдения Жилищного законодательства РФ в процессе осуществления 
Оператором предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами. 
Для указанной в настоящем пункте цели обработки Оператором обрабатываются Персональные 
данные: фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, дата рождения, место рождения, 
пол, адрес регистрации, номер телефона, СНИЛС, ИНН, гражданство, данные документа, 
удостоверяющего личность, данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении, номер 
расчетного счета, номер лицевого счета, фото-видео изображение лица, иные данные: данные о 
праве собственности на объект недвижимого имущества, номер транспортного средства, право 
Субъекта Персональных данных на получение льгот, установленных действующим 
законодательством РФ. 
Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Контрагенты, 
Представители контрагентов, Клиенты, Посетители сайта, Пользователи мобильного приложения 
Оператора, Выгодоприобретатели по договорам, Законные представители. 
Правовое основание обработки персональных данных: обработка персональных данных 
осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных; 
обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных 
международным договором РФ или законом, для осуществления и выполнения возложенных 
законодательством РФ на оператора функций, полномочий и обязанностей; обработка 
персональных данных осуществляется в связи с участием лица в конституционном, гражданском, 
административном, уголовном судопроизводстве, судопроизводстве в арбитражных судах; 
обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа 
или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством РФ об 
исполнительном производстве; 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. Заключаемый с субъектом персональных данных 
договор не может содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта 
персональных данных; обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья 
или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 
субъекта персональных данных невозможно. 
Перечень действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение. 
Способы обработки: смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей 
по сети Интернет. 
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6.13.2.3. Подготовка, заключение и исполнение договоров. 
Для указанной в настоящем пункте цели обработки Оператором обрабатываются Персональные 
данные: фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, дата рождения, место рождения, 
имущественное положение, пол, адрес электронной почты, адрес места жительства, адрес 
регистрации, номер телефона, СНИЛС, ИНН, гражданство, данные документа, удостоверяющего 
личность, данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении, реквизиты банковской 
карты, номер расчетного счета, номер лицевого счета, профессия, сведения о трудовой 
деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием 
наименования и расчетного счета организации), фото-видео изображение лица. 
Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Контрагенты, 
Представители контрагентов. 
Правовое основание обработки персональных данных: обработка персональных данных 
осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных; 
обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных 
международным договором РФ или законом, для осуществления и выполнения возложенных 
законодательством РФ на оператора функций, полномочий и обязанностей; обработка 
персональных данных осуществляется в связи с участием лица в конституционном, гражданском, 
административном, уголовном судопроизводстве, судопроизводстве в арбитражных судах; 
обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа 
или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством РФ об 
исполнительном производстве; 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. Заключаемый с субъектом персональных данных 
договор не может содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта 
персональных данных. 
Перечень действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение. 
Способы обработки: смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей 
по сети Интернет. 
 
6.13.2.3. Обработка входящих заявок с Сайта. 

Для указанной в настоящем пункте цели обработки Оператором обрабатываются Персональные 

данные: фамилия, имя, отчество, контактный телефон, адрес электронной почты 

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: посетители Сайта Оператора 
Перечень действий, совершаемых Оператором с персональными данными посетителей в 

указанной в настоящем разделе цели: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, блокирование, удаление, 

уничтожение. 

Способы обработки: смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей 
по сети Интернет. 
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6.13.3. Обработка Персональных данных может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов РФ. 
 
6.14. Улучшение порядка обработки персональных данных: 

 

6.14.1. Оператор на регулярной основе улучшает порядок обработки Персональных данных с 

учетом регулярных изменений требований действующего законодательства РФ и характеристик 

процессов организации обработки Персональных данных, а также по причине выработки новых 

подходов и практик обработки Персональных данных. 

 

6.14.2. Улучшение достигается посредством уточнения (пересмотра) настоящей Политики, 

использования результатов внутреннего контроля и проверок (государственного надзора), 

корректирующих и предупреждающих действий. Порядок проведения внутреннего контроля и 

порядок участия в проверках (государственном надзоре) определены в локальных нормативных 

актах Оператора, регулирующих организацию защиты Персональных данных. 

 

6.14.3. Политика пересматриваются по мере необходимости, но не реже одного раза в три года с 

момента проведения предыдущего пересмотра. В случае внесения изменений Политику процессов 

обработки персональных данных она подлежит утверждению в новой редакции. 

 

6.14.4. Оператор проводит мероприятия по устранению причин несоответствий требованиям 

действующего законодательства РФ в области Персональных данных и локальных нормативных 

актов с целью предупредить их повторное возникновение. 

 

6.14.5. Оператор определяет действия, необходимые для устранения причин потенциальных 

несоответствий требованиям действующего законодательства РФ в области Персональных данных 

и локальных нормативных актов Оператора, с целью предотвратить их повторное появление. 

Предпринимаемые предупреждающие действия должны соответствовать размеру вреда, который 

может быть причинен Оператору. 

 

6.14.6. Критически важным для улучшения порядка управления и обеспечения обработки 

Персональных данных являются состав, квалификация и опыт лиц, привлекаемых к данным 

мероприятиям. 

 

6.14.7. Состав лиц, участвующих в улучшении порядка управления и обеспечения обработки 

Персональных данных, может включать в себя: лицо, ответственное за организацию обработки 

Персональных данных, лицо, ответственное за обеспечение безопасности Персональных данных в 

информационных системах Персональных данных, или представителя структурного подразделения 

Оператора, ответственного за обеспечение безопасности Персональных данных в 

Информационных системах Персональных данных, представителей структурного подразделения 

Оператора, ответственного за обеспечение соблюдения законности и юридическую защиту 

интересов Оператора, представителей структурного подразделения Оператора, ответственного за 

ведение кадрового учета, представителей иных заинтересованных структурных подразделения 

Оператора, которые вовлечены в обработку и (или) защиту Персональных данных, иные лица, в 
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некоторых ситуациях, когда необходимо привлечение третьих лиц (сторонних организаций), 

обладающих соответствующими компетенциями. 

 

6.14.8. Квалификация и опыт лиц, участвующих в улучшении порядка управления и обеспечения 

обработки Персональных данных, должны соответствовать поставленной перед ними задаче. 

Указанные лица в своей совокупности должны: знать требования действующего законодательства 

РФ о Персональных данных, обладать как минимум базовыми знаниями в сфере управления и 

обеспечения информационной безопасности, иметь компетенцию по исследованию бизнес-

процессов Оператора. 

 

6.14.9. Контроль несоответствий и рекомендации по устранению несоответствий отражается в 

локальных нормативных актах Оператора об организации защиты Персональных данных. 

 

6.15. Основные правила обработки Персональных данных: 
 
6.15.1. Оператором ведется перечень Информационных систем Персональных данных Оператора. 
 
6.15.2. Оператором не допускается обработка Персональных данных, несовместимая с целями 
сбора Персональных данных. 
 
6.15.3. Содержание и объем обрабатываемых Персональных данных должны соответствовать 
заявленным целям обработки. 
 
6.15.4. Оператором не допускается объединение баз данных, содержащих Персональных данных, 
обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 
 
6.16. Порядок предоставления доступа работников к Персональным данным: 
 
6.16.1. Доступ к Персональным данным имеют лица и подразделения Оператора, которые обязаны 

осуществлять их обработку в связи с исполнением своих обязанностей. 

 

6.16.2. Перечень лиц и подразделений, допущенных к обработке Персональных данных, 

определяется лицом, ответственным за организацию обработки Персональных данных, и 

утверждается приказом Оператора. 

 

6.16.3. Процедура предоставления доступа работника Оператора к Персональным данным 
предусматривает: 

• согласование заявки на доступ с лицом, ответственным за организацию обработки 

Персональных данных, с указанием в заявке фамилии, имени, отчества, должности и 

подразделения работника, действия (действий) по обработке Персональных данных, в 

котором будет участвовать работник, описания выполняемых работником функций по 

обработке Персональных данных (процедура согласования заявки может быть заменена на 

процедуру оформления Оператором и работником должностной инструкции работника 

Оператора, предусматривающей урегулирование указанных вопросов); 
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• ознакомление лицом, ответственным за организацию обработки Персональных данных, 

работника под роспись с Политикой, другими локальными нормативными актами Оператора 

по вопросам обработки Персональных данных, а также локальными нормативными актами, 

устанавливающими процедуры, направленные на выявление нарушений законодательства 

РФ в области обработки и защиты Персональных данных и устранение последствий таких 

нарушений; 

• фиксацию в соответствии с требованиями ч.1 ст.15 и ч.4 ст. 57 TK РФ в соглашении о 

конфиденциальности с работником соответствующих положений о конфиденциальности 

Персональных данных и безопасности Персональных данных при обработке; 

• ознакомление работников под роспись с документами работодателя, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в 

этой области. 

 

6.16.4. В случае увольнения, перевода на другую должность или изменения должностных 

обязанностей работника, обрабатывающего Персональные данные, а также изменении 

организационно-штатной структуры, руководитель работника, обрабатывающего Персональные 

данные, уведомляет об этом лицо, ответственное за организацию обработки Персональные 

данные. Лицо, ответственное за обработку Персональных данных, пересматривает права доступа 

работника к Персональным данным и при необходимости вносятся соответствующие изменения в 

Перечень лиц, допущенных к обработке Персональных данных. 

При увольнении работника, имеющего доступ к Персональным данным, документы и иные 

носители, содержащие Персональным данным, передаются другому работнику, имеющему доступ 

к Персональным данным по указанию руководителя увольняющегося работника Оператора. 

Лицо, ответственное за организацию обработки Персональных данных, по мере необходимости 

осуществляет проверку/актуализацию работников допущенных к обработке Персональных данных, 

а также списка пользователей информационных систем Персональных данных, электронного 

журнала обращений пользователей информационных систем Персональных данных на получение 

Персональных данных. В случае выявления работников, допущенных к обработке Персональных 

данных, которым такой доступ больше не требуется, права доступа такого работника к 

Персональным данным незамедлительно отзываются. 

Допуск работников к обработке Персональных данных до прохождения процедуры предоставления 

доступа запрещается. 

Доступ работников к своим Персональным данным осуществляется в соответствии с положениями 

152-ФЗ и трудового законодательства РФ. 

 

6.17. Порядок обработки Персональных данных, включая сбор, запись и хранение Персональных 

данных: 

 

6.17.1. Обработка Персональных данных может осуществляться Оператором в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством РФ. 

 

6.17.2. Оператором применяются следующие способы сбора (получения) Персональных данных 

субъектов: 
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• заполнение субъектом Персональных данных соответствующим форм; 

• предоставление субъектом Персональных данных соответствующих документов; 

• получение Персональных данных от третьих лиц; 

• получение от третьих лиц Персональных данных на основании запроса Оператора; 

• сбор Персональных данных из общедоступных источников; 

• осуществление записи видеоизображения субъекта Персональных данных и (или) его речи. 

 

6.17.3. При сборе Персональных данных Оператор обеспечивает запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение Персональных данных 

граждан РФ с использованием баз данных, находящихся на территории РФ, а также обеспечивает 

соблюдение следующих принципов: 

• сбор Оператором Персональных данных граждан РФ, должен вестись только в базах данных, 

находящиеся на территории РФ; 

• передача Оператором Персональных данных граждан РФ, после их сбора, в зарубежные базы 

данных не осуществляется. 

 

6.17.4. Оператор сообщает субъекту о целях, способах и источниках получения его Персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению Персональных данных и возможных 

последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. 

 

6.17.5. Оператор может осуществлять запись (ввод) Персональных данных в информационную 

систему Персональных данных — это процедура, связанная с кодированием Персональных данных 

в компьютерно-читаемую форму и их записью в базу данных информационной системы 

Персональных данных. 

 

6.17.6. Существуют следующие способы записи Персональных данных в информационную систему 

Персональных данных Оператора: 

• ввод информации при помощи клавиатуры; 

• сканирование бумажных носителей информации, позволяющее получать их цифровое 

изображение; 

• ввод существующих цифровых файлов; 

• получение информации из других информационных систем. 

 

6.17.7. Персональные данные субъектов могут храниться Оператором на материальных носителях 

информации, содержащих сведения, в том числе, в форме документов зафиксированной на 

материальном носителе информации (содержащей Персональные данные) с реквизитами, 

позволяющими ее идентифицировать и определить субъекта Персональных данных. 

 

6.17.8. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в запираемых 

шкафах либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа. 

 

6.17.9. Персональные данные субъектов, обрабатываемые с использованием средств 

автоматизации в разных целях, хранятся в разных папках. Не допускается хранение и размещение 
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документов, содержащих Персональные данные, в открытых электронных каталогах 

(файлообменниках). 

 

6.18. Порядок уничтожения Персональных данных: 

6.18.1. Персональные данные подлежат уничтожению в следующие сроки: 

• при отзыве субъектом Персональных данных согласия на обработку его Персональных 

данных, если сохранение Персональных данных более не требуется для целей обработки 

Персональных данных - в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты поступления 

указанного отзыва. При этом согласие на обработку Персональных данных при его отзыве не 

уничтожается, передается на хранение в соответствии с пунктом 44 Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019 № 236. По истечении 

установленного срока хранения согласие на обработку Персональных данных уничтожается в 

порядке, предусмотренном Политикой; 

• при достижении цели обработки Персональных данных или утраты необходимости в 

достижении этих целей -  в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты достижения 

цели обработки Персональных данных; 

• при истечении сроков хранения Персональных данных, установленных нормативными 

правовыми актами РФ - в сроки, установленные локальными нормативными актами 

Оператора для уничтожения архивных документов; 

• при получении требования Роскомнадзора об уничтожении недостоверных или полученных 

незаконным путем Персональных данных — в срок, не превышающий 10 рабочих дней, если 

иной срок не установлен в требовании; 

• при выявлении неправомерной обработки Персональных данных в случае, если обеспечить 

правомерность обработки Персональных данных невозможно — в срок, не превышающий 10 

рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки Персональных данных; 

• при получении требования субъекта Персональных данных или его представителя, если 

субъект Персональных данных является несовершеннолетним, что Персональные данные 

являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки - в срок, не превышающий 7 рабочих дней со 

дня представления субъектом Персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что Персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки. 

 

6.18.2. При невозможности уничтожения Персональных данных в сроки, определенные 

Федеральным законом для случаев, когда невозможно обеспечить правомерность обработки 

Персональных данных при достижении целей обработки Персональных данных, а также при отзыве 

субъектом согласия на обработку Персональных данных, если сохранение Персональных данных 

более не требуется для целей обработки Персональных данных, Оператор осуществляет 

блокирование Персональных данных и уничтожает Персональные данные в течение 6 месяцев, 

если иной срок не установлен законодательством РФ. 
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6.18.3. Уничтожение Персональных данных должно производиться под контролем комиссии, 

формируемой в установленном Оператором порядке. В случае возникновения необходимости по 

уничтожению Персональных данных в обособленных подразделениях Оператора или удаленных 

местах нахождения работников Оператора лицо, ответственное за организацию обработки 

Персональных данных, путем издания соответствующего распоряжения формирует на временной 

или постоянной основе локальную комиссию в составе не менее двух человек по уничтожению 

Персональных данных. 

 

6.18.4. Факт уничтожения Персональных данных, обработка которых осуществляется Оператором 

без использования средств автоматизации, подтверждается Актом об уничтожении Персональных 

данных. 

Факт уничтожения Персональных данных, обработка которых осуществляется Оператором с 

использованием средств автоматизации, подтверждается Актом об уничтожении Персональных 

данных и выгрузкой из журнала регистрации событий в информационной системе Персональных 

данных. 

Акт об уничтожении Персональных данных и выгрузка из журнала регистрации событий в 

информационной системе Персональных данных подлежат хранению в течение 3 лет с момента 

уничтожения Персональных данных. 

В случае составления Акта об уничтожении в электронной форме, такой акт подписывается 

электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства РФ об электронной 

подписи, локальными нормативными актами Оператора, регламентирующими использование 

электронных подписей в организации. 

 

6.18.5. Уничтожение Персональных данных должно производиться способом, исключающим 

возможность восстановления этих Персональных данных. Если Персональных данных невозможно 

уничтожить без такого повреждения их материального носителя, которое будет препятствовать его 

дальнейшему использованию по назначению, то уничтожению подлежат и Персональные данные, 

и их материальный носитель. 

 

6.18.6. Уничтожение Персональных данных в информационной системе Персональных данных, на 

ЭВМ и на отчуждаемых машинных носителях информации осуществляется с помощью штатных 

средств, а также, при необходимости, с применением специализированных программных или 

аппаратных средств. Для уничтожения (стирания) Персональных данных на машинных носителях 

информации применяются средства и механизмы средств защиты информации, обеспечивающие 

невозможность восстановления и повторного использования Персональных данных. 

 

6.18.7. Уничтожение Персональных данных на бумажных носителях информации осуществляется в 

установленном Оператором порядке после передачи в архив и (или) истечения сроков хранения. 

Как правило, уничтожение Персональных данных на бумажном носителе производится путем 

измельчения, сжигания или преобразования в целлюлозную массу указанного бумажного носителя 

таким образом, чтобы гарантировать невозможность их восстановления. 
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6.18.8. Уничтожение Персональных данных третьим лицом, обрабатывающим Персональные 

данные по поручению Оператора, осуществляется в порядке, установленном договором между 

Оператором и третьим лицом, а также с учетом требований раздела 3 Политики. 

Как правило, третьему лицу направляется уведомление о необходимости удаления Персональных 

данных субъекта персональных данных с предоставлением Оператору, подтверждающих факт 

удаления документов, если договором с третьим лицом не предусмотрено иное. 

 

6.18.9. Дополнительные требования к порядку уничтожения Персональных данных на 

материальных носителях могут быть установлены локальными нормативными актами Оператора. 

 

6.19. Порядок обмена Оператором Персональными данными с третьим лицами: 

 

6.19.1. Персональные данные могут быть получены Оператором от лица, не являющегося субъектом 

Персональных данных, при условии предоставления Оператору подтверждения выполнения 

условий, указанных в n.3.2. Политики. 

 

6.19.2. Передача является способом обработки Персональных данных и должна основываться на 

принципах, установленных законодательством РФ в области Персональных данных, а также на 

положениях локальных нормативных актов Оператора. 

 

6.19.2.1. Персональные данные субъекта могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого субъекта, за исключением случаев, когда передача 

Персональных данных н субъекта без его согласия допускается действующим законодательством 

РФ либо договором, регламентирующим правоотношения Оператора с субъектом Персональных 

данных. 

 

6.19.2.2. Ответы на запросы третьих лиц (в том числе, юридических лиц) в пределах их компетенции 

и предоставленных полномочий даются в письменной форме, на бланке организации и в том 

объеме, который позволяет предоставлять минимальный необходимый объем Персональных 

данных о субъектах Персональных данных. 

 

6.19.2.3. Работники Оператора, передающие Персональные данные субъектов третьим лицам, 

могут передавать их с составлением двустороннего акта приема-передачи документов (иных 

материальных носителей информации), содержащих Персональные данные субъектов, либо иным 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату передачи Персональные данные. При 

использовании любого из указанных способов должны выполняться следующие условия: 

• уведомление получающего Персональные данные лица об его обязанности использовать 

полученные Персональные данные лишь в целях, для которых они сообщены; 

• предупреждение получающего Персональные данные лица об его ответственности за 

противоправную обработку Персональных данных в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 
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6.19.2.4. Передача документов (иных материальных носителей информации), содержащих 

Персональные данные субъектов, осуществляется при наличии у лица, уполномоченного на их 

получение, одного из наборов документов: 

• первый набор документов: 

· действующий договор с запрашивающим Персональных данных лицом, стороной которого 

либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является Оператор; 

· действующее соглашение Оператора с запрашивающим Персональные данные лицом, 

регулирующие порядок организации обработки и обеспечения безопасности Персональных 

данных, либо наличие в действующем договоре Оператора с запрашивающим 

Персональные данные лицом пунктов о соблюдении конфиденциальности Персональных 

данных; 

• второй набор документов: 

· письмо-запрос Оператору от запрашивающего Персональные данные лица, которое должно 

включать в себя указание на правовые основания получения доступа к запрашиваемой 

информации, содержащей Персональные данные субъекта, ее перечень, цель 

использования, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому поручается получить 

данную информацию; 

· действующее соглашение Оператора с запрашивающим Персональные данные лицом, 

регулирующие порядок организации обработки и обеспечения безопасности Персональных 

данных (при наличии). 

 

7. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

7.1. В соответствии с требованиями нормативных документов Оператором создана Система защиты 

Персональных данных, состоящая из подсистем правовой, организационной и технической защиты. 

 

7.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых, организационно 

распорядительных и нормативных документов, обеспечивающих создание, функционирование и 

совершенствование Системы защиты Персональных данных. 

 

7.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры управления 

Системы защиты Персональных данных, разрешительной системы, защиты информации при работе 

с сотрудниками, партнерами и сторонними лицами. 

 

7.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, программных, 

программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту Персональных данных. 

 

7.5. Основными мерами защиты Персональных данных, используемыми Оператором, являются: 

 

7.5.1. Назначение лица, ответственного за обработку Персональных данных, которое осуществляет 

организацию обработки Персональных данных, обучение и инструктаж, внутренний контроль за 

соблюдением учреждением и его работниками требований к защите Персональных данных. 
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7.5.2. Определение актуальных угроз безопасности Персональных данных при их обработке и 

разработка мер и мероприятий по защите Персональных данных. 

 

7.5.3. Разработка политики в отношении обработки персональных данных. 

 

7.5.4. Установление правил доступа к Персональным данным, обрабатываемым в информационных 

системах, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с Персональными 

данными в информационных системах. 

 

7.5.5. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в информационную систему в 

соответствии с их должностными обязанностями. 

 

7.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств 

защиты информации. 

 

7.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно обновляемыми 

базами. 

 

7.5.8. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность Персональных данных и исключающих 

несанкционированный к ним доступ. 

 

7.5.9. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к Персональным данным и принятие 

мер. 

 

7.5.10. Восстановление Персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним. 

 

7.5.11. Обучение работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, положениям законодательства РФ о персональных данных, в том числе 

требованиям к защите персональных данных, документам, определяющим политику Оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальным актам по вопросам обработки 

персональных данных. 

 

7.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита. 

 

7.5.13. Cвневременное формирование и направление в Роскомнадзор уведомления о намерении 

Оператора осуществлять обработку (об обработке Оператором) Персональных данных; 

своевременное формирование и направление в Роскомнадзор уведомления об изменении 

сведений, содержащихся в уведомлении о намерении осуществлять обработку Персональных 

данных. Формирование и направление в Роскомнадзор информационного письма об изменениях 

в обработке производится не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором 

возникли такие изменения. 
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7.5.14. осуществление регулярного мониторинга фактов включения Оператора в Единый реестр 

контрольных (надзорных) мероприятий, Единый реестр проверок на предмет соблюдения 

обязательных требований в сфере обработки Персональных данных. 

 

7.5.15.  организация работы по получению согласия субъектов Персональных данных на обработку 

их Персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством РФ о Персональных 

данных. 

 

7.5.16.  ведение учета мест, предназначенных для хранения материальных носителей 

Персональных данных, и учета лиц, осуществляющих обработку Персональных данных либо 

имеющих к ним доступ. 

 

7.5.17.  Организация режима безопасности помещений, в которых хранятся материальные носители 

Персональные данные. 

 

8. ОСНОВНЫЕ ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА 

 

8.1. Субъект имеет право: 

• подтверждать факт обработки Персональных данных Оператором; 

• получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами. Сведения предоставляются Субъекту 

персональных данных Оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться 

персональные данные, относящиеся к другим Субъектам персональных данных, за 

исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных 

данных. Перечень информации и порядок ее получения установлен Законом о персональных 

данных; 

• 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 цели 

обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав; 

• уточнять цель и применяемые Оператором способы обработки Персональных данных; 

• уточнять наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников Оператора), которые имеют доступ к Персональных данных или которым могут 

быть раскрыты Персональных данных на основании договора с Оператором или на основании 

Федерального закона; 

• уточнять сроки обработки Персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

• уточнять порядок осуществления субъектом Персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом; 

• обжаловать действия или бездействия Оператора. 

 

8.2. Оператор имеет право: 

• самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для 

обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных 



 

 

УПРАВЛЯЮЩАЯ КОМПАНИЯ  

ЭК СПЛУ АТ АЦ ИЯ  

и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не 

предусмотрено Законом о персональных данных или другими федеральными законами; 

• поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных 

данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с 

этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 

Оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, 

предусмотренные Законом о персональных данных; 

• в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных 

данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта 

персональных данных при наличии оснований, указанных в Законе о персональных данных. 

 

8.3. Оператор обязан: 

 

• при сборе Персональных данных предоставить информацию об обработке Персональных данных; 

• в случаях если Персональные данные были получены не от субъекта Персональных данных, 

уведомить субъекта; 

• при отказе в предоставлении Персональных данных субъекту разъясняются последствия 

такого отказа; 

• опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, 

определяющему его политику в отношении обработки Персональных данных, к сведениям о 

реализуемых требованиях к защите Персональных данных; 

• принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать 

их принятие 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; 

• давать ответы на запросы и обращения субъектов Персональных данных, их представителей 

и уполномоченного органа по защите прав субъектов Персональных данных. 

 

 

 

 


