
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕСТВЕННОСТЬЮ

Управляющая Компания <<Сухоложская>>

прикАз

.rkfl_, Ц_,ДВ_lfu г. хglЦý

Об уmверлrcdенuч полumuка ООО УК кСухоломсскqя))
в оmно.uенuu обрабоmкu персон(ulьньlх daHHbtx

В Qоответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года Ns 152-
ФЗ (О персональных данных),
Приказываю:

1. Утвердитъ:
1) правила обработки персон.tлъньIх данных (приложение Nэ 1);

2) правила рассмотрения запросов субъектов IIерсонаJIьных данных или
их представителей (приложение N Z);

3) правила осуществления внутреннего контроля соответствия
обработки парсон€uIьных данных требованиям к защите персон€rльных
данных (приложение Nэ З);

4) правила работы с обезличенными данными (приложение J\b 4);
5) перечень персон€Lпьных данньIх, обрабатываемых в ООО УК

<<Сухоложская)>в связи с ре€Lлизацией служебных или трудовых отношений, а
также в связи о оказанием услуг по управлению многоквартирными домами
(приложение }{Ь 5);

б) типовую форму обязательства служащего ООО УК <Сухоложская)
непосредQтвенно осуществляющего обработку персонaLльных данцых, в
случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку
персон€tJIьных данных, ставших известными ему в связи с исполнением
должностных обязанностей (приJIожение Jф 0);

7) типовую форr"rу р€}зъяснения субъекту персон€tльных данных
юридических последствий отказа предоставить свои персон€tльные данные
(приложение Nч 7);

8) порядок доступа служащих ООО УК <Сухоложская>в помещения, в
которых ведется обработка персон€tльных данных (приложение Nч 8).

2.Настоящий Прикчlз вступает в силу со дня его подписания.
3. Опубликовать настоящий Приказ на официальном сайте ООО УК

кСухоложск€ш) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет
(http://ukýlog.ucoz.ru) и на информационных стендах по адресу г.Сухой Лог
rЛ' ГаГа1;;;;jп" 

".rrолнения 
настоящего приказа оставля.o ."l"u"o.

Щиректор ООО УК <Сухоложская) {ь Л.П. Косых



Приложение JtlЪ 1

Утверждены
Приказом ,Щиректора

ООО УК кСlхоложская))
}ф frij-r oTu19,_l}_.J!!!:

Правила
обработки персональньш данных

I. Общие положения

1. Правила обработки персональньD( данных в ООО УК <Сухоложская)
устанавливают процодуры, направJIенные на вьuIвление и предотвращение нарушений
законодательства Российской Федерации в области персональньIх дtlнньIх, а также
определrIют дJuI каждой цели обработки персонЕIльных данных содержание
обрабатываомьIх персональньIх данньIх, категории субъектов, персоЕальные данные
которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при
достижении целей обработки или при наступлении иньtх законных оснований.

2. Обработка персональньж данных в ООО УК кСухоложскаJI) выполЕяется с
использованием средств автоматизацииили без использования таких средств и вкJIючает
сбор, запись, 0истематизацию, Еакопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу фаспространение, предоставление, доступ),
обезличивЕtние, блокирование, удаJIение, уничтожение rrерсонапьцых данньIх субъектов,
церсональные данные которьтх обрабатываются в ООО УК кСухоложская) (далее _

оператор).
З. Правила оtrределяют политику ООО УК кСухоложскаjI) как оператора,

осуществляющего обработку шерсонч}льньж данньж и оtrредеJulющего цели обработки
персонаJIьньж данньD(, состав IIерсональньж данных, подлежащих обработке, действия
(операции), совершаемые с персонzшьными данными.

4, Правила разработаны в соответствии с Трудовьпr,l кодексом Российской
Федерации, Федеральными законами от 27.07.2006 М l52-ФЗ <<О персонаJIьных данньIх),
Постановлениями Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 Jt 1119 кОб
утверждении требований к защите персональньж данньж при их обработке в
информационньIх системах персональньD( данньIх>, от 15.09.2008 }ф 687 коб утверждении
Положения об особенностях обработки персональньIх данньD(, осуществляемой без
использования средств автоматизации).

5. Субъектами rrерсошальньж данньтх являются работники ООО УК кСухоложскм)) ,
КОТорые в соответствии с их должностными обязанностями наделены такими
полномочиями, а также граждане и оргаЕизации, обратившиеся в ООО УК кСухоложскzшD
в связи с исцолнеЕием закдючеIIнъD( договоров.

6. Обработка персональньD( данньD( в ООО УК кСlхоложская)) осуществляется с
соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящими Правилалли и
законодательством Российской Федерации в области персонаJIьньD( данных.

II. Щели обработки rrерсональЕьD( данных, перечень персональЕъD( данных,
а также условия и порядок их обработки в ООО УК кСухоложскаlI)

в связи с реализацией служебных или трудовых отношений

7. Персональные данньте субъектов персональньD( данных обрабатываются в целях
обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия в выполнеЕии
осуществляемой работы, обучения и должностIIого роста, учета результатов исполнения
работниками должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности субъектов



персонапьньD( данньD(, обеспечеция уотtlIIовленЕых законодательством Российской
Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им
имущества.

8. В ООО УК <Сухоложскм) обрабатываются следующие п9рсональные данные:
1) фаr,rилия,им1 отчество (при нали,п,rи) (в том числе предьцущие фамилии, имена

и (ипи) отчества, (при на;rичии), дата, место и причина их изменения);
2) число, месяц, год рождения;
3) место рождения;
4) свеления о гражданстве;
5) видо серия, номор документа, удостоверяющего личность, дата выдачи,

наименоваЕи9 органа, вьцавшего его;
6) адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес

фактического проживания;, 7) ном9р контактного телефонаи/ипи сведениr{ о других сшособах связи;
8) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страховаIrия;
9) идентификационный номер налогоплательщика;
10) реквизиты стрЕlхового медицинского полиса обязательного медицинского

стрч}хования;
1l) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского

состояния;
12) свеления о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в

том числе бывших);
13) сведения о трудовой деятельшости;
14) свеления о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
15) сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные

организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или
специальность по документу об образ ов ании, квалификаrдия) ;

16) сведения об уrеной степени, ученом звании;
17) сведения о владении иностранными языками, уровень владения;
18) сведения об отсутствии у гражданиЕа заболевания, препятствующего

трудоустройству на работу;
19) биометрические персональные данные: цветное uифровое фотографическое

изображение лица, uолуIенное при приеме на работу, копия фотографического
изображения лица, содержащаяся в пасгIорте; собственноручнаJI подпись;

20) свеления, содержащиеся в трудовом договоре, дошолнительIIьD( соглашениях к
трудовому договору;

21) свеления о наJIичииили отсугствии судимости;
22) сведения о государственцьж наградах, иньж наградах и зцаках отлиtIия;
2З) сведеЕия о профессиональной перешодготовке и (или) повышепии

ква.irификации;
24) свеления о ежегодньж оплачиваемьIх отrryсках, у,rебных отпусках и отпусках

без сохранения денежного содержания;
25) номер расчетного счета (номера расчетных счетов), номер банковской карты

(номера банковских карт), иные реквизиты для безналичной выплаты заработной платы;
26) иные церсоIIаJIьные данные, необходимые для достижения целей,

цредусмотренных пунктом 7 настоящих Правил
9. Обработка персональньж данньж осуществляется специалистом ООО УК

кСухоложскаlI)) ответственным за кадровую работу (далее - уподномоченное лицо).
Обработка персональных данньж вкJIючает в себя следующие действия: сбор,

запись? систематизацию, накоплеЕие, хранение, уточнение (обновление, изменение),

извлечение, использование, передачу фаспространение, шредоставление, доступ),
обезличивание, блокирование, удчlление, уничтожение персональЕьж данньrх.

10. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение)



персональньIх данньIх осуществJUIется путем :

1) непосредственцого полrrения оригина.rrов необходимьD( документов (заявление,

трудоваlI книжк4 анкета, иные документы, предоставляемые улолномоченным лицам);
2) копирования оригинаJIов докуý{ецтов;
3) внесепия сведений в rlетные формы (на бумажных и электронньж посителях);
4) формирования персональньж данЕьIх в ходе кадровой работы;
5) внееения персональньD( данньD( в информационные систомы, используемые

уIIолномоченцыми лицами.
11. В случае возникновения необходимости получеЕия персональных данньж у

третьей стороuы следует известить об этом субъект персоЕальных ДанньD( заранее,
получить их письменное согласие и сообщить им о целях, шредполагаемых источниках и
способах получ9ния персональньIх дапных (за исключеЕием случаев, установленньIх
частью 4 статьи 18 Федерального закона кО персональньIх данньu<>).

|2. Запрещается полщать, обрабатывать и приобщать к личному делу
rrерсональные данные, касающиеая расовой, национа"гlьной принадлежности,
политических взглядов, религиозных или философских убежденийо интимной жизни.

13. Передача (распространение, предоставление) и испOльзование персонЕIльIIьD(

данных осущеотвляется лишь в случаJIх и порядке, шредусмотреЕшьж законодательством
Российской Федерации.

III. Условия и порядок обработки персональньIх данных, необходимых в связи с
предоставлением услуг связанных с управлением многоквартирными домами

15, Обработка персональньж данньD( цраждан и организачий, обратившихся в ООО
УК <Су<оложOкаrI>), осуществляется, в том числе в цеJuIх предоставления услуг по
управлению многоквартирными домами.

16, ПерсональЕые дацные граждан, обратившихся в ООО УК кСухоложскtul)
лично, а также направивших индивидуЕUIьшые или коллективные письменные обрапIения
или обращения в форме электронЕого документа, обрабатьrваются в целях рассмотр9ния
указанных обращений с последующим уведомлением граждан о результатах
рассмотрения.

В соответствии с законодательством Российской Федерации подлежат
рассмотрению обращения граждан Российской Федерации, иностранньтх граждан, лиц без
гражданствq а тtжж9 обращения организаций.

17. При рассмотрении обращений граждан Российской Федерации, иностранньD(
граждан, лиц без гражданства IIодлежат обработке их следующие персональные данные:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе предьцущие фамилии, имена
и (или) отчQQтва, (при наличии), дата, место и причина их изменения);

2) число, месяц, год рождения;
3) место рождения;
4) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи,

наименование оргаЕа, вьцавшего его;
5) адрес и дата регистрации шо месту жительства (месту пребывания), адрес

фактического проживания;
6) помер контактного телефонаиlили сведения о других способах связи;
7) идентификационный номер налогоцлательщика;
8) реквизиты свидетельства государственной регистрации права на жилое/нежилое

помещение;
9) сведеция о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в

том числе бывших);
10) иные персональные данные, ука:}анные в обращении, а также ставшие

известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращепия.
22, Обработка персональньIх данных граждан осуществлlIется еотрудникtlми ООО



УК кСухоло>ttская), которые, в связи с истtолнением своих должностньгх обязанностей,
занимаются обработкой персональных данных. Перечень подразделений, сотрудники
которых имеют доступ к персональным данным, утверждается приказом директора.

23. Организация осуществляет обработку персональных данньж в цеJuIх: расчета
объема и стоимости потребленных жилищньrх и коммуна,,Iьных услуг, учета постугlившей
оплаты за потребленные жилищные и коммунrulьные услуги, расчета различного вида
компенсаций различными категориями граждан, размещения информации в ГИС ЖКХ,
проведения общих собраний.

24. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение)
персонаJIьньIх данньгх, необходимых в связи с предоставлением услуг, осуществляется
непосредственно от субъектов персончшьньIх данных путем :

1) получения подлинников документов, необходимых для предоставления услуг, в
том числе заявления;

2) заверения необходимых копий док}ментов;
З) внесения сведений в )п{етные формы (на бумажных и электронньгх носителях);
4) внесения персональных данных в информационной системы.
25. Передача (распространение, предоставление) и исlтользование rrерсон€rльных

данных субъектов персонаJIьных данньгх (заявителей), необходимых в связи с
предоставлением муниципzшьных услуг и исполнением м}.ниципальных функций,
осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных фелеральными законами.

IV. Сроки обработки и хранения персональных данных

26, УстанавливаютOя следующие сроки обработки и хранения персональньD(
данных субъектов rrерсонаJIьньIх данных:

1) персоншrьные данные, содержащиеся в расrrоряжениях по личному составу (о
ПРИеМе, о цереводе, об увольнении, о надбавках), подлежат хранению в помощении, где
расположено рабочее место специалиста ООО УК кСlхоложскаrl) ответственного за
кадровую работу, в теченио трех лет с последующим формированием и передачей
УказанЕых док}ментов в архив дJUI хранения в установленном законодательством
Российской Федерации порядке;

2) персонаJIьные даЕшые, содержащиеся в личньгх делах и личных карточках
хранятся в помещении, где расположено рабочее место споциалиста ООО УК
кСухоложQкzuI) ответственного за кадровую работу, в течоние десяти лет с последующим
формированием и передачей указанных документов в архив для хранения в
установленном Роосийской Федерацией порядtе;

3) персональные данные, содержащиеся в прик.}зах о поощрениях, материа_tlьной
ПоМощи шодлежат хранению в помещении, где расположено рабочее место специЕlJIиста
ООО УК <Сухоложскм)) ответственного за кадровую работу, в течение трех лет с
ПОслеДУющим формированием и II9редачеЙ указанньтх документов в архив, для хранения в
установленном Российокой Федерацией порялке;

4) персональные данные, содержащиеся в приказах о предоставлении отпусков, о
коМандировках, о дисциплиЕарных взысканиях подлежат хранению в помещении, где
РаСПОЛОЖеНО рабочее место сIIециалиста ООО УК кСухоложскм) ответственного за
кадровую работу, в течение трех лет с последующим уничтожением;

30. Сроки обработки и хранения персопальньж данньж, rrредоставляемьrх в связи с
rrолУчением услуг и исполнением функций, определяются нормативными правовыми
актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки.

31. Персональные данные граждан, обратившихся в ООО УК кСухоложскаlI))
лично, а также Еаправивших индивидуальные или коллективные письменные обращения
или обращеЕия в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.

32. Персональные данные, предоставJuIемые на бумажном носителе в связи с



предоставлением услуг и исполнеЕием возложеЕных фуrrпций, хранятся на бумажньгх

носитеJUIх в структурном подразделении ооо ук кСухоложскzuI)) к полномочиям
которого относится обработка персональных данЕых в связи с предоставлением услУги
или исполнением возJIоженной функции.

33. ПерсоIIаJIьные данЕые при их обработке, осуществляемой без использования

средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности, путем

фиксации их на разЕых материальньж носителях персональньIх данньIх, в специirльньD(

разд9лах или Еа IIолях фор* (бланков).
з4. Необходимо обеспечивать рtr}дельное хранеЕие персонапьцьж дilнньIх на

разныХ материаJIьньгХ носитеJUIХ, обработка которьD( 0существляется в цеJUIх,

определеншьD( Еаатоящими Правила:rли.
35. Контроль за хр€lнением и использованием материальньгх носителей

персоЕальньIх данЕьтх, не доrrускающий несанкционированшое использование, уточнеЕие,
распространение и уничтожение шepcoнaJlbllbIx данньD(, находящихся на этих IIосителrж,

ооуществляет .Щиректор ООО УК кСухоложская).
З6, Срок хранения персональных данньD(, внесеЕньIх в автоматизироваЕНые

информациошные системьц должен соответствовать сроку хранения бУмажНЬЖ

оригиналов.

V. Порядок уничтожения персонЕчIьЕьD( данных при достижении целей обработки
или шри наступлении иньIх законньrх оснований

37. Специч}JIистом ООО УК <Сухоложскrц)) ответственным за кадровую работу,
осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих
персональшые даЕные с истекшими срокчlми хранения, подлежащих уничтожению.

38. Ушичтожецие вьцелецных документов, содержащих персональные данные,
производится по решению .Щиректора ооо Ук кСухоложскаlI ).

Специадистом, ответственным за уничтожение документов, содержащих
персонЕUIьныg данные, составляется акт о вьцелении к уничтож9нию документов, опись

уничтожаемых дел, rrроверяется их комплектность, акт подшисывается Щиректором и
Главным бухгалтером ООО УК кСухоложскЕuI).

З9. Уничтожение по окоцчании срока обработки персонtшьцых данньD( на
электронньD( носителях производится пуtем механического нарушения целостности
носитеJIя, не позволrIющего произвести считывание или восстановление персон€lльньж

данных, или удаJIеЕием с электронных носителей методами и средстваI\4и

гарантировашцого удаления остаточной информации.



Приложение Ns 2

Утверждены
Приказом ,Щиректора

ООО УК кСухоложская)
Nъ {ЁrР от 3"3"ll...&ol k

Правила
рассмотрения запросов субьектов

персональных данных или их представителей

1. Настоящими Правилами определяется порядок рассмотрения запросов субъектов
irерсональпьIх данньIх или их Ередставителей в ООО УК кСухоложскаrI)) (далее
запросы).

2. Субъекты шерсоЕальцьD( данЕьIх имеют право на шодrIени9 информации,
касаrощейся обработки их персонzrльIIьD( даЕньIх, в том числе солержащей:

1) подтверждение факта обработки персон€rпьных данЕшх;
2) правовые основания и цели обработки персональЕьж дацных;
З) применяемые в ООО УК <Сухоложск€шD способы обработки персонirльньD(

данньж;
4) обрабатываемые персонzrльныо данные, отЕосящиеся к соответствующему

субъекту церсональных данцьж, источник их получеция, если иной порядок
представлеция таких персонаJIьньIх данньж не предусмотрен федератrьным законом;

5) сроки обработки персональных данньIх, в том числе 0роки их хранения;
6) пOрядок осуществления субъектом персоцальньD( данньD( прав,

цредусмотренных законодательством Российской Федерации в области персонаJIьньD(
данньD(;

7) наименоваIIие организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица,
осуществJuIющего обработку персональных даЕньD( по поруIению }zполномочеЕного лица,
если обработка поручQна или булет порrIеflа такой организацциипилицу;

8) ишую информацию, предусмотренную законодательством Российской
Федерации в 0бласти персонаJIьньIх даЕньш.

З. Субъекты персональпьIх данньгх вправе требовать уточнения их персон€tльньж
Данных, их блокирования или уЕичтожения в случае, если пераонzuьные данные явлrIются
неIIIолными, устаревшими, неточными, незаконно полгIенными или не явJUIются
необходимыми для заlIвленной цели обработки, а также шринимать предусмотренЕые
закопом меры шо защите своих прав.

4. Информ&ция, предусмотреннаrI пунктом 2 настоящих Правил, должна быть
предоставлена субъекту IIерсональных данцьж оператором в достуIIной форме, и в ней Ее
Должны содержаться персонаJIьные данные, относящиеся к другим субъекта"пл
персональцьD( данньIх, за исключением случаев, когда имеются законные основания дJUI

раскрытия таких пepcoHaJIbHbD( данньIх.5. Запросы субъектов персональньж данных или их представителей
регистрируются в день их цоступления в журнале rrета запросов субъектов перQошальных
Данных или их представителей по форме согласно приложению к Еастоящим Правилам.

6. ЖУрнал учета запросов субъектов rrерсональпьIх даншьж или ЕьIIредставителей
ведетая специалистом ооо Ук <сухоложская)) осуществляющих обработку
IIерсональньж данньIх.

12. На запросе проставJuIется входящий номер и дата регистрации. Запрос
прочитывается, проверяется на повторность, при необходимо9ти сверяется с находящейся
в архиве предыдущей шерепиской.

1З. Прошедшие регистрацию запросы в тот же день докладываются [иректору
ООО УК кСухоложская) либо лицу, его зЕlI\{ецяющему, который определяот цорядок и



сроки их рассмотрения, дает по каждому из них письменное указание исполнитеJUIм.
14. ,Щолжностное дицо, ответственное за организацию обработки персонЕIльньIх

данньIх, при рассмотрении и рЕврешении запросов обязаны:
внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать

дополнительные материЕuIы или }Iаправить сотрудника ша места ддrI проверки фактов,
изложеЕIIых в запрос€ж, принять другие меры для объективного разрешения
поставленных заIIвитеJUIми вопросов, вьUIвления и устранения причин и условий,
rrорождающих факты нарушения законодатеjIьства о персональньIх данньгх;

IIринять по ним законные, обоснованные и мотивироваIIные решения и
обесшечивать своевременное и качествеIIное их исполнение;

обеспечить информирование в письменной форме заявителей о решениях,
принятьD( IIо их заrrросам, со ссылками на зако}lодательство Российской Федерации, а в
слr{ае отклонения запросов - разъяснение порядка обжалования принятых решений.

15. .Щолжностное лицо, ответственноо за организацию обработки персоIIаJIьных
даншых, обязашо обеспечить сообщение субъекту персошальЕых данньж или его
цредставителю информации о наличии персональньж данцьD(, относящихся к
соответствующему субъекту персональных данньD(, а также пр9доставление возможности
ознtжомдения с этими персонurльными данЕыми в течение тридцати календарных дней с
даты полrIеция запроса субъекта персонаJIьных данпьтх или его представителя.

15. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональньD( данньD(
о соответствующем субъекте персональньж данных или персоцальных данньD( субъекту
rrерсональньш данньж или его шредставителю при полrлении зашроса субъекта
IIерсональньтх данньж или его представителя должностноо лицо, ответствецное за
ОрганиЗацию обработки персональньж дilнньIх, обязано обеопечить подготовку в
пиаьменноЙ форме мотивированного ответа, содержащего соылку на положение части 8
СТатЬи 14 Федерального закона кО персонi}льньж данных)) или иного федерального
Закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати
днеЙ с Даты получ9ния запроса субъекта персоЕальЕьIх даЕных или его представитеJuI.

17. .Щолжпостное лицо ООО УК <Сухоложская)) предоставляют безвозмездно
СУбъекту персоцаJIьных данньж или его представителю возможЕость ознакомления с
персональцыми данными, относящимися к этому субъектУ перООIlЕtДЬНЬD( ДаННЬD(.

18. В орок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом
персональньrх дffIньD( или его rтредставителем сведений, цодтверждающих, что
персональные данЕые являются неполными! неточными иIIи п9актуальными, должностное
лицо, ответственное за организацию обработки персональных данньD(, обязано
проконтролировать внесение в персоцальЕые данные необходимых изменений.

19. В срок) не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом
rrерсональньш данньD( или его представителем сведений, подтверждающих, что такие
персопальные данные являются незаконно полrIенными или Ее являются необходимыми
ДЛя ЗаявленцоЙ цели обработки, должностное лицо, ответственное за оргапизацию
Обработки персональньж данньIх, обязано проконтролировать уничтожение таких
IIepcoHaJIbHbD( данньж.

20. .ЩолжностнOе лицо, ответственное за организацию обработки персонаJIьных
ДаННЬЖ, обязано обеспечить уведомление субъекта персонаJIьных данньIх иJIи его
ПРеДСТаВителя о внесенньж изменениях и предприIIятьIх мерах и принять меры дJUI
УВеДоМления третьих лиц, которым шерсоЕальные данные этого оубъекта.6ъtли переданы.

2t, В случае вьuIвления неправомервой обработки персонаJIьньD( данньж по
ЗапросУ субъекта персональЕых данньгх или его представителя, должностное лицо,
оТВетствеIIное за организацию обработки персональЕых данньIх, обязано
проконтролировать блокирование неправомерно обрабатываемьIх пepco}IaJlbнblx данпьж,
относящихся к этому субъекту персонаJIьных данпьIх, с момента получения указанного
запроса на период проверки.

22. В случае вьuIвления неточньIх rrерсональньж данньD( по запросу субъекта



персонаJIьньIх данных или его представителя, должностное лицо, ответСТВеННОе За

организацию обработки персональных данньIх, обязано проконтролировать блокирование
персональньж данньIх, относящихся к этому субъекту персональных данньIх, с момента

получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персонаJIьньD(

данньIх Ее нарушает права и законные интересы субъекта персонапьных данньж или

третьих лиц.
2з,В случае подтверждения факта неточности персонаJIьных данньIх должностное

лицо, ответств9нное за организацию обработки персонаJ'IЬных данных, на основании

сведений, 11редставленных субъектом тrерсонa}льньIх данньIх или его представителем, или
иныХ необходимых документов, обязано проконтролировать уточнение персональньIх

данных в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снятие

блокирования rrерсональных данных,
24. В случае вьuIвления неправомерной обработки персональных ДаннЬж

должностное лицо, ответственное за организацию обработки персонаJIьньIх данНЫХ, В

срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого вьu{вления, обяЗаНО

проконтролировать прекращение неправомерной обработки персонiшьньIх ДаннЬIХ. В
случае если обеспечить правомерность обработки персона,IIьньIх данных невозможно, то в
срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты вьшвления неправомерной обрабОткИ

персональньж данных, должностное лицо, ответственное за организациЮ ОбРабОТКИ

персональньж данньтх, обязано проконтролировать уничто}кение таких персональньIх

данных или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об

уничтожении шерсональньIх данньIх должностное лицо обязано уведомить субъекта
персональньIх данных или его представителя.

25. Для проверки фактов, изложенньIх в запросах, при необходимости
организlтотся слухtебные проверки в соответствии с законодательством Российской
Фелераuии.

26. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение,
которое должно содержать объективный анаJIиз собранных материалов. Если при
проверке вьщвлены факты совершения действия (бездействия), содержащего признаки
административЕого правонарушения или состава преступления, информация передается
незамедлительно в правоохранительные органы. Результаты служебной проверки

докладываются .Щиректору ООО УК <Сухоложская).
27. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем

вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
28. Ответы на запросы печатаются на бланке установленной формы и

регистрируются за теми же номерами, что и запросы.
29. .Щиректор ООО УК кСlхоложскаяD осуществляет непосредственный контроль

за соблюдением установленного законодательством и настоящими Правилами порядка

рассмотрения запросов.
З0. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения

поручений по заrrросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность
проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятьIх по ним

решений, своевременность их исtтолнения и направления ответов заrIвителям.
31. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в

отношении виновных долх{ностньIх лиц ответственность в соответствии с
законодательством Российской Федерации.
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ГIриложение Jtlb 3

Утверждены
Приказом Щиректора

ООО УК кСр<оложская)
лъ :{{* от J_Ч l ,l. , i ol\,,

Правила
осуществления внутреннего контроля соответствия

обработки персональньш данных требованиям
к защите персональных данньш

1. НастояuIими Правилаlrли осуществления внутренцег0 контролrI соответствия
обработки церсонаJIьных даЕньж требованиям к защите персOнаJIьных да$ньIх (дмее -

Правила) определяются процед}ры, направленные на вьuIвление и предотвращение
нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данньD(;
основания, порядок, формы и методы проведения внугренЕего KoHTpoJuI соответствия
обработки пер9ональньж данных требованиям к защите персоцаJIьЕых даЕньIх.

В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3

Федерального закоЕа кО персональных дt}нньD().
2. В целях осуществления внутреннего контроля ооотвотствиrI обработки

персонапьньD{ данньIх установленным требованиям в ООО УК кСухоложскм)
оргапизовывается tIроведение периодических проверок условий обработки персональньD(
данньж.

Проверки проводятся ответственным за организацию обработки персонаJIьньD(
данньж в ООО УК <СухоложскЕuI>, назначенным ,Щиректором ООО УК <Сухоложскtш))
(далее - ответственный за оргЕ}низацию обработки rrерсональньпс данпы>l),

Общее руководство по выполнению мероприятий, связанньж с организацией и
проведеЕием проверок, возлагается Еа ответственного за организацию обработки
персонаJIьшьш{ данньж в ООО УК кСухоложскаlI).

3. В шроведении проверки не может участвовать служащий, прямо или косвенно
заинтересOванный в ее результатах.

Проверки соотвотствия обработки персонi}льиьD( данньD( установленным
требовашиям проводятся на основании утвержденного распоряжеЕием Щиректором ООО
УК кСу<оложскаrI) ежегодЕого цлана осуществления внутреЕнего KoHTpoJuI соответствия
обработки персональньrх данных установленным требованиям или на основаЕии
постуIIившего письменного заявления субъекта персонЕrльных данньD( о нарушениях
правил обработки персонЕIльньж данных (внеплановые проверки),

4. Проведение внеплаповой проверки организуется в течение трех рабочих дней с
момента цоступления соответствующего заявлеIIия.

5. При проведении проверки соответствия обработки персональньIх даЕньIх
установленным требованиям должны быть полностью, объектившо и всесторонне
установлены:

порядок и условия цримонения организациоцЕьIх и технических мер по
обеспеченило безопасЕости персональньIх данньж при их обработке, нюбходимьIх дJI;I
выполнепия требований к защите персональньж данньIх, исполнение KoTopbD(
обеопечива9т установлеЕные уровни зяцищеЕIIости персональных данньтх;

порядок и условия применения средств защиты информаuии;
эффективность принимаемых мер по обеспечению безоrrасности пероонaшьньж

данных;
состояние учета машинЕых носителей шерсональньж данньIх;
соблюдение правил доступа к персонЕrльным данным;
наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным



данным и принятие необходимых мер;
мероприятия по восстановлению персональных данньIх, модифицированных или

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
осуIцествление мероприятий по обеспечению целостности персональных данньш.
6, .Щиректором ООО УК <Сухоложская) нrвначается ответственный за

организацию обработки персональных данных, который при проведении проверки

условий обработки тrерсональных данных имеет право:
запрашивать у сотрудников ООО УК кСухоложская)) информацию, необходимую

для реа,.Iизации полномочий ;

требовать от должностньгх лицл непосредственно осуществляющих обработку
персональных данных, уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или
полученных незаконным путем персонапьных данных;
- вносить предложения по приостановлениIо или шрекращению обработки
персональньIх данньIх, осуществляемой с нарушением требований законодательства
Российской Федерации;

вносить предлох{ения о совершенствовании правового, технического и
организационного регулирования обеспечения безопасности персонаJIьных данных при их
обработке, а также rrредложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц,
виновньIх в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки
персона,IIьньIх данных,

7. Ответственный за организацию обработки персональных данных при rrроведении
проверки условий обработки персональных данньж должен обеспечивать
конфиденциаJIьность ставших ему известными в ходе проведения мероприятий
внутреннего контроля персональных данньIх.

8. Проверка условий обработки персональньIх данных должна быть завершена не
позднее чем через 30 календарных дней со дня принятия решения о ее проведении.

9. По результатам проведенной проверки условий обработки персональных данных
ответственный за организацию обработки персонаJтьных данньж представлrIет Щиректору
ООО УК <Сухоложская> письменное заключение о результатах проведенной проверки с
указанием мер, необходимых для устранения вьuIвленных нарушений.



Приложение Jф 4

Утверждены
Приказом ,Щиректора

ООО УК кСухоложскаrI))
Jф 

'рl8 
от&9,4Я,&а{fu

Правила
работы с обезличенными данными

1. Настоящие Правила работы с обезличенными дашными опредеJUIют порядок

работы с обездичецными данными в ооо УК кСухоложскаJI)).

2, В соответствиИ с ФедеральныМ законоМ кО персонаJIьных данIIьD()

обезличивание церсонаJIьных данньIх - действия, в результат9 которых становится

невозможным бъз исшользования дошолнительной информации определить

принадлеЖноOтЬ шерсон€rлЬпьIх даЕнЫх конкретНому оубъекту ц9раошальньD( даflных,
3. обезличивание персональньD( данньIх может быть проведенО с цельЮ веденшI

отатистических даЕньж, онижения ущерба от разглашения защищаемьж персон€шьньIх

данньrх, енижеЕия уровня защищенности автоматизированньг* информационньж систем,

если иное не цредуомотрено федеральным законом.
4. обезличивание пgрсонаJIьньж данньIх, возможно любьтми незапрещеннымИ

способаir,rи,
5. в ооо УК кСу<оложскаrI) могут быть исшользованы следующие способы

обезличиВаЕия персональяьIх даЕIIьж при усдовии их дальнейшей обработки:

1 ) сокращение перечня обрабатываемьж персонаJIьньD( данЕьж;
2) замена части сведений идентификаторами;
3) понижешие точности HeкoTopblx сведений в зависимости от цели обработки

персональньD( даЕньrх (например, наименование места жительства может состоять из

страны, индекоа, города, улицы, дома И квартиры, а мож9Т быть указан только город);

4) леление оведениЙ на части и обработка рсвньIх перасЕальfiьIх данньгх в разньD(

информачиоЕньD( системах;
5) иньrмИ способамИ, исхQдЯ из целей обезличиваЕия пQреонаJIьньIх данных.
6. Сгrособом обезличиваflия в сл}чае достижения целей обработки или в слуIае

утрt}ты Ееобходимости в достижении этих целей является сокращение перечня

церсоЕальньIх данцьж сотрудников.
7, ,Щиректор ооО уК кСухоложскаJI)) принимает решение о необхоДимостИ

обезличиваЕия IIерсональньD( даIIньж сотрудников.
8. Лицо, ответственIIое за организациЮ обработки персональных данньD(,

осуществJuIет ЕепосредствеlIное обезличивание выбранным опособом. По результатам

работ составляется соответствующий акт.
9. обезлич9нные персонаJIьные даЕны9 не подлежат разглашению и нарушению

конфиденциаJIьности.
10. обезличеЕные шерсональные данЕые могут обрабатываться с использованием и

без использования средств автоматизации.
11. При обработке обезличенньш персональньж данньIх с использованием средств

автоматизации необходимо соблюдение :

цравил и норм парольной и антивирусной защиты компьютеров;
правил работы со съемными носителями (если они использlтотся);
правил резервного копирования;
правил доступа в IIомещения, где расшоложены элементы информационньIх систем.

12. При обработке обезличенньж персонztльньIх данньIх без использовrlния средств

автоматизации необходимо соблюдение:
правил хранения бумажньтх носителей;
правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся,
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Приложение Ns 6

Утверждена
Приказом .Щиректора

ООО УК кСухоложская))
Jф {ч8 от&9,1е.даlfu

Типовая форма
обязательства сотрудника ООО УК <Сухоложская>> непосfедственно

осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с
ним служебного контракта или трудового договора прекратить обработку

персональных данных, ставших известными ему
в связи с исполнением должностных обязанностей

(фамилия, имя, отчество)

замещающий(ая) должность ,

предупрежлен(а) о том, что на период исполнения мною должностньтх обязанностей по
замещаемой должпости мне предоставлен достуII к персоIIаJIьным данным в ООО УК
кСухоложская)).

Настояlцим добровольно принимаю на себя обязательртва: не rrередавать и не

разглашать третьим лицам, Ее имеющим доступа к персональным данным, информацию,
содержащую персонЕ}льные данные сотрудников и граждан, за исключением их
собственных тrерсон€}льньж данньж; не использовать информацию, содержащую
церсон€lJIьные даЕные, с целью пол5лrения выгоды; не вьшосить за пределы ООО УК
кСухоложскiшDдокументы, содержащие персональные данные без шисьменного
рврешения ЕецосредатвенЕого руководителя, выполнять требования федеральпого
законодатедьQтва и иньIх нормативньD( правовых актов Российской Федерации, а также
правовых актов Свердловской области и городского округа Сухой Лог,
регламентирующих вопросы порядка обработки и затIIитш IIерсональньж данньD(;
прекратить обработку персональЕых данЕьIх, ставших извеQтIIыми мне в связи с
исполнением должностньD( обязанностей, после прекращ9ния права на допуск к
информации, содержащей персональные данные (в слуrае перевода на иную должность,
не цредусматривающую достуII к персонаJIьным данным, или в случае прекр4Iцения
служебного контракта).

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения дацЕого обязательства буду
привлечен(а) к дисциплинарной ответственности или иной ответствеtIЕости в
соответствии 9 действующим законодательством Российской Федерации.

Я обязуюсь прекратить обработку персональных данньD(, ставших мне известными
в связи с исполнением должностньгх обязанностей, в случае расторжения со мной
служебного контракта.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июJuI 2006 г. Ns 152-ФЗ кО
персон€}льньж данньD(D я. уведомлен(а) о том, что персональпые данные явJuIются
конфиленциальной ишформацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицаN{ и не
распростраЕять персонаJIьные данные без согласия субъекта персональньJьдilнньD(,

Положения законодательства Российской Федерации, rrредусматривающие
ответственность за нарушение требований ФедераJIьного закона от 27 июля 2006 г. Ns 152-
ФЗ кО персональных даЕных)), мне разъяснены.

я

ll 20_ года.
(подпись) (фамилия, инициалы)



Приложение Ns 7

Утверждена
Приказом Щиректора

ООО УК кСухоложскаlI)
N9,1Ч8 от*9,,|Д.J,оf&

Типовая форма
согласия на обработку персональных данньш

сотрудников ООО УК <Сухоложская)>,
иных субъектов персональных данных

я

паспорт серия ]ф выдан
(дата)

(кем вьrлан)
свободно, добровольно, своей волей и в своем интересе дЕцо согласие уполномоченным
ДОлжпоатЕым лицап{ ООО УК кСу<оложскаJI)на обработку (любое действие (операцию)
иJJи совокупноQть действий (операций), совершаемых с использованием СРеДСТВ
аВТоМаТиЗациЕ или без использования таких средств, включаrI сбор, з€lпись,
систематизацкю, fiакоплешие, хранение, уточнение (обновлеЕие, изм9Iление), извлечение,
исполЬзовани9, п9редачу фаспространение, предостaвлени9, доступ), обезличивание,
блокировани9, удtlJIение, уцичтожение) следующих персоЕальпьIх данньж :

1. Персопальные данные:
1) фаrr,rилия, имя, отчество (при наличии) (в том Iмсле предьцущие фаrrлилии, имена и (или)
отчества, (при на.шичии), дата, место и причина их изменения);
2) число, месяц, год рождеЕия;
3) место рожд9Еия;
4) свеления 0 гра)кданстве (в том чисJIе предыдущие гражданства, иные гражданства);
5) вид, с9рия, ном9р документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование
оргаЕа, вьцавшего его;
6) адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребьшания), адрес фактического
проживания;
7) номер контактного телефонаиlилп сведения о других способах связи;
8) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страховаIIия;
9) идентификационшый номер н€ulогоtrлательщика;
10) Реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского стр.lхования;
1 1) Реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
12) Сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственникЕlх (в том числе
бывших);
1З) сведения о трудовой деятельности;
14) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского у{ета;
15) сведенця об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные оргчlнизации
ОКОнчил, номера докумеЕтов об образовании, направление подготовки или специальность
по документу об образовании, квалификация);
16) свеления об уrепой степени, rIeHoM звании;
17) сведения о владении иностранными языками, уровень владения;
18) Сведения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего гrоступлению на
муниципапьную службу или ее прохождению;



19) биометрические персональ}lые даIIные: цветно9 uифровое фотографическое
изображение лица, получеЕflое при приеме на работу, копия фотографического
изображения лица, содержащ аяся в пасrrорте; собственноручнм подIIись;
20) сведения, 0одержатциеся в служебном контракте (трудовом договоре), дополнительньтх
соглашециях к служебному контракту (трудовому логовору);
2I) сведения о классном чине фелеральной государственной гражданской службы,
гражданской службы субъекта Российской Федерации, муЕициuальной службы,
дипломатическом ранг9, воинском, специальном зваIIии, классном чине
правоохранительной службы (кем и когда присвоены);
22) сведения о наличииили отсугствии судимости;
23) сведения о государственньж наградах, иньIх Еаградах и зЕакФ{ отличия;
24) сведения о профессион€lльной переподготовке и (или) повышении квшrификации;
25) сведения о 9жегодньш оплачиваемых отпусках, учебньIх oтtryсках и отпусках без
сохраЕения деЕежшого содержания;
26) помер раOчетного счета (номера расчетньIх счетов), Еомер банковской карты (номера
банковских карт), иные реквизиты для безналичной выплаты заработной платы;
27) иньте пераональные данные

Я ознакомлен(а) с тем, что:
согласие ца обработку персональньIх данных действует с даты подписания

наотоящего согласия в течение всего срока uрохождения м}циципальной службы;
согласи9 на обработку персональньIх данньD( может бьrгь отозвано на основании

письменног0 заJ{вл9пия в произвольной форме;
в слуrае отзыва согласия на обработку тrерсональньIх данЕьIх вlтраве lrродолжить

обработку II9раOнальных данньж без согласия шри наличии оснований, указанньж в пунктах
2 - Т| части 1 статьи 6, части 2 статъи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от
27,07.2006 Ns 152-ФЗ кО персональных данньж);

посл9 прекращения трудовых отношений персон.tльныQ данные будут хрitниться в
ООО УК кСуtоложскаrl> в течение предусмотренного закоцодательством Российской
Федерации срOка храшения документов.

Мцs известЕоо что вgя информачия и докум9Еты, созданные, полученные,
удерживаемы9 или предоставJuIемые в отношении третьих лиц, булут обрабатываться
только в ц9лfr{ о9уществл9ния и выполнения возложенньIх законодат9льством Российской
Федерачии Hfi орrаны местного самоуIIравления функций, поJшомочий и обязанностей при
условии роблюдения моих законньIх прав и свобод, если иное не предусмотрено
леЙствующим законодательством. Персональные данные должЕы быть в любое время
искJIючеЕы из общедоступньж источников персональньж данЕьIх по моему требованию
либо по решению суда или иньD( уполномоченных органов.

В случае вьuIвлеЕIия неправомерньш действий с персонаJIьIIыми данными по моему
письменнOму заявлению и в сдучае невозможности устранения недостатков в 3-дневный
срок, персонаJIьные даЕные подлежат уничтожению.

Щата начала обработки персональных данных:
(число, месяц, год)

(подпись)



Приложение JtГs 8

Утверждена
Приказом Щиректора

ООО УК кСухоложская)
J\ъ lЧВ отt9.{* tdfj,,l

Порялок
досryпа служащих в помещения,

в которых ведется обработка персональньш даЕных

1, Наgтоящий Порядок доступа служащих в помешения, в которьж ведется
обработка цер9сIIальных даЕньIх, разработан с учетом требований Федерального зtжона
кО персональньIх даЕньIх))

2. В ООО УК кСухоложск.ш)персонtшьные данные служащих и гр.DкдаЕ хранятся в
соответствующих кабинетах, в KoTopblx размещены автоматизированные рабочие места
информациоЕfiьD( систем персональньD( даЕньD(.

3. Помещения, в которьж ведется обработка персоншIьных данных, должны
обеспечивать 9охранность информации и технических средатв, искJIючать возможность
бесконтрольЕOго цроникновения в помещение и их визуальног0 шросмотра постороЕними
лицап4и.

4. Пероональные данные ша бумажньгх цоситеJIJгх должны находиться в
недоатупном для посторонних лиц месте.

5. Бумажные носители персональньж данньш и электронные ноQители
персон€lJIьпьж данньтх (диски, флеш-карты) хранятся в шкафах, оборудованных
запирающими уOтройствами.

6. Помещения, в которых ведется обработка персон;tльньIх дtlцньж, запираIотся на
кJIюч.

7" Лицп, имеющие доступ в помещения, в которых ведется обработка персоЕ€rльньD(

данньж са}40Qтоятольно захOдят в кабинеты.
8. Вскрытие и закрытие помещений, в которьш ведется обработка персональньж

данных, производятся лицttми, имеIощими право доступа в данцые помещения.
9, Перел закрытием помещений, в которьш ведется обработка персоп€tльньD(

данньIх, uо 0кончапии служебного дня лица, имеющие право доступа в помещения,
обязаны:

1) убрать бумажные носители персональньIх данньIх и электронЕые носители
персональцьж данЕьж (диски, флеш-карты) в шкафы и з€жрыть их;

2) отключить технич9ские средства (кроме постоянfiо лействующей техники) и
электроцриборы от сети, выключить освещение;

З) закрыть окна;
4) закрыть двери;
5) поставить на охранную сигнализацию помещения (при наличии).
10. Перед открытием помещений, в которых ведется обрабоъка,'лерсонi}льньIх

данных, служащие и работники, имеющие право доступа в пом9щения, обязаны:
1) свять с охранной сигнализации помещение (гrри наличии);
2) провести внешний осмотр входной двери с целью установления целостности

двери и зi}мка;
3) открыть дверь и осмотреть помещение, проверить Еаличие и целостность зtlплков

на шкафах.
11. При обнаружеrrии неисправности двери и запирающих устройств служащие и

работники обязаны:



1) не вскрывая помещение, в котором ведется обработка ITepcoHaJIbHbIx данньIх,
доложить об обнаруженных неисправностях непосредственному руководителю;

2) в присутствии не менее двух иных служащих, включаjI непосредственного
руководителя, вскрыть помещение и осмотреть его;

3) составить акт о выявленных нарушениях и передать его Щиректору ООО УК
кСухоложская)) для организации служебного расследования.

12. Право самостоятельного входа в помещения, где обрабатываются IIерсональные
данЕые, имеют только лица, непосредственно работающие в данном помещении.

13. Иные служащие и работники имеют uраво пребывать в помещениях, где
обрабатываются персонапьные данные, только в присутствии служащих, irепосредственно
работающих в данных помещениях.

14. При работе с информацией, содерrкащей персонаJIьные данные, двери
помещений должны быть всегда закрыты.

15. Присутствие служащих и работников, не имеющих права доступа к
персонrшьным данЕым, должно быть исключено.

16. Техническое обслуживание компьtотерной и организационной техники,
сопровождение программных средств, уборка помещения, в котором ведется обработка
персональньIх данных, а также проведение других работ осуществляются в IIрисутствии
служащего или работника, работающего в данном помещении,

17. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных мер при
срабатывании пох{арноЙ или охранноЙ сигнаJIизации, авариях в системах энерго-, водо- и
теплоснабжения помещение, в котором ведется обработка персональных данных,
вскрывается комиссией в составе не менее двух человек.

18. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которьж
ВеДеТся обработка персонalльных данных, возлагается на сотрудника ООО УК
<СухоложскаjI)) ответственного за организацию обработки rrерсонаJIьных данньIх.


