
Положение об обработке и защите персональных данных

I. Общие положения

1.1.Настоящее Положение по обработке и защите персональных данных (далее -
Положение) ООО Жилсервис (далее - Оператор, Общество) разработано в соответствии с
Конституцией   Российской   Федерации,   Федеральным  законом  Об   информации,
информационных  технологиях  и  о  защите  информации,  Федеральным законом О
персональных данных, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом
Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от
08.02.1998 N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью", Федеральным законом от
06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федеральным законом от 15.12.2001 N 167-ФЗ
"Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации", иными нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с деятельностью Оператора.

1.2.Правовым основанием обработки персональных данных также являются:

-устав ООО "Жилсервис";
-договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных данных;

-согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных.

1.3.Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных
работников Общества и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых
подлежат обработке, на основании полномочий Оператора; обеспечение защиты прав и свобод
человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на

неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление

ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение

требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
1.4.Порядок ввода в действие и изменения Положения.

1.4.1.Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения исполнительным

директором Общества и действует бессрочно, до замены его новым Положением.
1.4.2.Все изменения в Положение вносятся приказом.

1.4.3.Все работники Организации должны быть ознакомлены с настоящим Положением

под подпись.
1.4.4.В случае изменения законодательства РФ в области защиты персональных данных,

нормы Положения, противоречащие законодательству, не применяются до приведения их в

соответствие.

П. Основные понятия и состав персональных данных, обрабатываемых Оператором

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

-персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
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-оператор персональных данных (оператор) - государственный орган, муниципальный
орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами

организующие  и  (или)  осуществляющие  обработку  персональных  данных,  а  также
определяющие  цели  обработки  персональных  данных,  состав  персональных  данных,

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;
-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;

-конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенного

ответственного лица, получившего доступ к персональным данным субъектов, требование не

допускать их распространения без согласия субъектов или иного законного основания;
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;

-общедоступные  персональные  данные  -  персональные  данные,  сделанные

общедоступными субъектом персональных данных или полученные из общедоступного

источника;
-информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;
-документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию
или ее материальный носитель

-информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и

технических средств;
2.2. Состав персональных данных работников (бывших работников, членов их семей);

кандидатов на работу в Общество (соискателей вакантных должностей); потребителей жилищно-
коммунальных услуг в многоквартирных домах, находящихся в управлении Общества и
физических лиц, обратившиеся с заявлением в Общество; физических лиц, состоящих с
Обществом в гражданско-правовых отношениях; а также физических лиц, являющихся

представителями контрагентов Общества (физических и (или) юридических лиц), определен

Политикой в отношении обработки персональных данных.

Ш. Основные права и обязанности Оператора.

3.1. Оператор имеет право:
1) самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для

обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и

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

предусмотрено Законом о персональных данных или другими федеральными законами;



2) 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, соблюдать

конфиденциальность персональных данных, принимать необходимые меры, направленные на

обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных;
3 ) 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.

3.2. Оператор обязан:
1)организовывать обработку персональных данных в соответствии с требованиями

Закона о персональных данных;
2)отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и их законных

представителей в соответствии с требованиями Закона о персональных данных;

3)сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных
(Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых
коммуникаций (Роскомнадзор)) по запросу этого органа необходимую информацию в течение 10
рабочих дней с даты получения такого запроса. Данный срок может быть продлен, но не более
чем на пять рабочих дней. Для этого Оператору необходимо направить в Роскомнадзор

мотивированное  уведомление  с  указанием  причин  продления  срока  предоставления
запрашиваемой информации;

4)в порядке,  определенном федеральным  органом  исполнительной  власти,
уполномоченным в области обеспечения безопасности,  обеспечивать  взаимодействие  с
государственной  системой  обнаружения,  предупреждения  и  ликвидации  последствий
компьютерных атак на информационные ресурсы РФ, включая информирование  его о
компьютерных инцидентах, которые повлекли неправомерную передачу (предоставление,
распространение, доступ) персональных данных.

V. Основные права субъекта персональных данных.

5.1.Субъект персональных данных имеет право:
—на получение персональных данных, относящихся к данному субъекту, и информации,

касающейся их обработки;
—на уточнение, блокирование или уничтожение его персональных данных в случае, если

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

необходимыми для заявленной цели обработки;
—на отзыв данного им согласия на обработку персональных данных;

—на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и

компенсацию морального вреда в судебном порядке;
—на обжалование действий или бездействия Оператора в уполномоченный орган по

защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
5.2.Для реализации своих прав и законных интересов субъекты персональных данных

имеют право обратиться к Оператору либо направить запрос лично или с помощью

представителя.

VI .Сбор, обработка и хранение персональных данных

6.1. Все персональные данные работников, потребителей, а также лиц, заключивших с

Организацией гражданско-правовые договоры, следует получать у них самих.
Субъект персональных данных предоставляет уполномоченному сотруднику Организации

достоверные сведения о себе. Уполномоченный сотрудник Организации проверяет
достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные субъектом персональных данных, с

имеющимися документами.
Если персональные данные субъекта возможно получить только у третьей стороны, то

субъект персональных данных должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть
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получено письменное согласие. Должностное лицо Общества должно сообщить субъекту
персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях
отказа субъекта дать письменное согласие на их получение.

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

6.3.Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных
данных на обработку  их  персональных  данных,  а  также  без  такового  в  случаях,
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6.4.Оператор осуществляет обработку персональных данных для каждой цели их
обработки следующими способами:

-неавтоматизированная обработка персональных данных;
-автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;
-смешанная обработка персональных данных.

6.5.К обработке  персональных данных  допускаются  работники  Оператора,  в
должностные обязанности которых входит обработка персональных данных.

6.6.Обработка персональных данных для каждой цели обработки, осуществляется путем:
получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от

субъектов персональных данных;
внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы

Оператора;
использования иных способов обработки персональных данных.
6.7.Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных

без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных
для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных
на обработку его персональных данных.

Требования к содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных
субъектом персональных данных для распространения, утверждены Приказом Роскомнадзора от
24.02.2021 N 18.

6.8.Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную
налоговую службу, Социальный фонд России и другие уполномоченные органы исполнительной
власти и организации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства

Российской Федерации.
6.9.Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требует каждая цель обработки
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным

законом, договором.
6.9.1.Персональные данные на бумажных носителях хранятся в ООО "Жилсервис" в

течение сроков хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены законодательством
об архивном деле в РФ (Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в
Российской  Федерации",  Перечень  типовых  управленческих  архивных  документов,
образующихся  в  процессе  деятельности  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (утв. Приказом Росархива от

20.12.2019 N236)).
6.9.2.Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных

системах персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных на

бумажных носителях.

6.10.Оператор прекращает обработку персональных данных в следующих случаях;

выявлен факт их неправомерной обработки. Срок - в течение трех рабочих дней с даты

выявления;
достигнута цель их обработки;
истек срок действия или отозвано согласие субъекта персональных данных на обработку

указанных данных, когда по Закону о персональных данных обработка этих данных допускается

только с согласия.^



6.11.При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва
субъектом персональных данных согласия на их обработку Оператор прекращает обработку этих
данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или
поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между

оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять
обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях,

предусмотренных ФЗ О персональных данных, или другими федеральными законами.
6.12.При обращении субъекта персональных данных к Оператору с требованием о

прекращении обработки персональных данных в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты
получения Оператором соответствующего требования,  обработка  персональных данных
прекращается, за исключением случаев, предусмотренных Законом о персональных данных.
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней. Для этого
Оператору необходимо направить субъекту персональных данных мотивированное уведомление

с указанием причин продления срока.

6.13.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.

VII. Актуализация, исправление, удаление, уничтожение персональных данных,

ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным

7.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые
основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 7 ст.

14 Закона о персональных данных, предоставляются Оператором субъекту персональных данных
или его представителю в течение 10 рабочих дней с момента обращения либо получения запроса
субъекта персональных данных или его представителя. Данный срок может быть продлен, но не

более чем на пять рабочих дней. Для этого Оператору следует направить субъекту персональных

данных мотивированное уведомление с указанием причин продления срока предоставления
запрашиваемой информации.

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к

другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные

основания для раскрытия таких персональных данных.

Запрос должен содержать:
номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных

или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с

Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и
(или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки

персональных данных Оператором;
подпись субъекта персональных данных или его представителя.

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной
подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Оператор предоставляет сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных,
субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены
соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в соответствии с
требованиями Закона о персональных данных все необходимые сведения или субъект не
обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный

отказ.
Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть

ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персональных данных, в том числе если доступ

субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные

интересы третьих лиц.



7.2.В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта
персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора
Оператор осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту
персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на

период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные

интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании
сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо

Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет персональные данные в течение

семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных

данных.
7.3.В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении

(запросе) субъекта персональных данных или его представителя либо Роскомнадзора Оператор
осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся
к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса.

7.4.При выявлении Оператором, Роскомнадзором или иным заинтересованным лицом

факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения) персональных
данных (доступа к персональным данным), повлекшей нарушение прав субъектов персональных
данных, Оператор:

в течение 24 часов - уведомляет Роскомнадзор о произошедшем инциденте,

предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных,

предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных данных, и принятых мерах

по устранению последствий инцидента, а также предоставляет сведения о лице, уполномоченном

Оператором на взаимодействие с Роскомнадзором по вопросам, связанным с инцидентом;
в течение 72 часов - уведомляет Роскомнадзор о результатах внутреннего расследования

выявленного инцидента и предоставляет сведения о лицах, действия которых стали его

причиной (при наличии).
7.5.Порядок уничтожения персональных данных Оператором.
7.5.1.Условия и сроки уничтожения персональных данных Оператором:
достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходимости достигать

эту цель - в течение 30 дней;
достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих персональные

данные, - в течение 30 дней;
предоставление субъектом персональных данных (его представителем) подтверждения

того, что персональные данные получены незаконно или не являются необходимыми для

заявленной цели обработки, - в течение семи рабочих дней;
отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных,

если их сохранение для цели их обработки более не требуется, - в течение 30 дней.
7.5.2.При достижении цели обработки персональных данных, а также в случае отзыва

субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат
уничтожению,   если   иное   не   предусмотрено   договором,  стороной   которого,
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных,
иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не
вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных
данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими
федеральными законами.

7.5.3.Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, созданная приказом

исполнительного директора ООО "Жилсервис".

7.5.4.Способы уничтожения персональных данных устанавливаются в локальных

нормативных актах Оператора.

VIII. Обеспечение безопасности персональных данных
8.1. Оператор назначает ответственного за обработку персональных данных, которое

осуществляет организацию обработки персональных данных, обучение и инструктаж,
внутренний контроль за соблюдением Обществом и его работниками требований к защите

персональных данных.^-



—во исполнение Политики утверждает и приводит в действие Положение об обработке и
защите персональных данных (далее — Положение) и иные локальные акты;

—производит ознакомление работников с положениями законодательства о персональных

данных, а также с Политикой и Положением;

—производит определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в

информационной системе Оператора;
—осуществляет соблюдение условий, обеспечивающих сохранность персональных

данных и исключающих несанкционированный к ним доступ;
—производит оценку эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы Оператора;
—устанавливает правила доступа к персональным данным, обрабатываемым в

информационной системе Оператора, а также обеспечивает регистрацию и учёт всех действий с

ними;
—осуществляет допуск работников к персональным данным, обрабатываемым в

информационной системе Оператора, а также к их материальным носителям только для
выполнения трудовых обязанностей;

—устанавливает индивидуальные пароли доступа сотрудников в информационную
систему в соответствии с их производственными обязанностями.

—обеспечивает применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки
соответствия средств защиты информации.

—устанавливает сертифицированное антивирусное программное  обеспечение  с
регулярно обновляемыми базами.

—осуществляет обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным
данным и принимает меры по реагированию, включая восстановление персональных данных,

модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
—производит оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных

данных в случае нарушения ФЗ О персональных данных;
—осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных ФЗ

О персональных данных, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам,
требованиям к защите персональных данных, Политике, Положению и иным локальным актам,

включающий контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных

данных и их уровня защищенности при обработке в информационной системе Оператора.

IX. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных
данных собственников помещений.

9.1.Общество несет ответственность за персональную информацию, которая находится в
ее распоряжении и закрепляет персональную ответственность сотрудников за соблюдение
установленного режима конфиденциальности.

9.2.Каждый сотрудник, получающий для работы документ, содержащий персональные
данные собственника помещений, несет персональную ответственность за сохранность носителя

и конфиденциальность информации.
9.3.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту

персональных данных собственника помещений, несут дисциплинарную, административную,

гражданско-правовую  или  уголовную  ответственность  в  соответствии  с действующим
законодательством РФ.

8.2. Оператор применяет комплекс правовых, организационных и технических мер по

обеспечению безопасности персональных данных для обеспечения конфиденциальности
персональных данных и их защиты от неправомерных действий:

— обеспечивает неограниченный доступ к Политике в отношении обработки

персональных данных (далее - Политика), копия которой размещена по фактическому месту
нахождения Оператора и на официальном сайте Оператора в сети Интернете по адресу:

Ь



Дата ознакомленияПодпись об ознакомленииФамилия имя отчество

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
С Положением об обработке и защите персональных данных

ООО Жилсервис


