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Политика общества с ограниченной ответственностью''Верба''
в отношепии обработки персональньш данньш

. 1. Общие положения

1.1. Настоящая Политйка общества с ограниЧенной ответственностьЮ "вЕрБд,' в
отношении обработки персонаJIьньIх данньIх (далее - Политика) разработана во исполнение
требованиil тl, 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерtulьного закона от 2'7 ,О] .2о06 N 1 52-ФЗ "О персонаJIьных
данньIх" (далее - ЗакоН о rrepcoнfuTbнblx данньrх) в целях обеспечения защиты прав и свобод
человека и грФкданина при обработке его персональных д€tнньIх, в том числе защиты прав
на неrrриКосновеннОсть частнОй жизни, литIн}aю и семейную тайну.

1.2. Политика действует в отношении всех персональньгх данньж, которые обрабатывает
обrцество с ограЕиченной ответственностью "ВЕРБА" (да:rее - Оператор, ооо "вЕрБд,,).

1.3. Политика распространяется на отношения в области обработки персональных данньIх,
возникшие у Оператора кЕж до, так и после утверждения настоящей Политики.

1.4. Во исполнеЕие требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональньж данньIх настоящаr{
Политика,публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети
Интернет на сайте Оператора.

1.5. Основные понятия, используемые в Политике:

персональные данЕые - любаЯ информация, относящаlIся к прямо или косвенно
определенному или опредеJUIемому физическому лицу (субъекry персон.lJIьньrх данньтх);

оператор персональньш данных (оператор) - государственный оргilI, муниципальньй
оргtlн, юридическое или физическое лицо, самостоятельно иJм совместно с другими лицами
организуIощие и (или) осуществляющие обработку персонtшьньш данньIх, а тЕжже
опредеJUIющие целИ обработкИ персонаJIьньЖ данньIх, состаВ персональных данньIх,
подпежатцих обработке, действия (операции), совершаемые с персональЕыми данными;

обработка персональных данных - любое действие (операчия) или совокупность
действий (операцдй) с персонЕlльными данными, совершаемьIх с использованием средств
автоматизации или без их использования. Обработка пepcoH€L,IbHbIx данньIх вкJIючает в себя
в том числе:

о сбор;

о запись;
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. систематизацию;

о Еакопление;

о хранение;

о утотIноние (обновление, изменение);

. извлечение;

. использовilние;

о передачу (распространение, предоставление, доступ);

о обезли.плвание;

о блокирование;

. уд€шение;

. уничтожение;

аВТоМатизированная обработка персональньш данных - обработка персональньfх
дalнЕых с помощью средств вычислительной техники;

Расцространение персональньж даннЪrх - действия, направленные на раскрытие
персональньж данньIх неопредоленному кругу лиц;

предоставление- персональньш данных - действия, Еаправленные на раскрытие
персонirльньIх данньD( определенному лицу или определенЕому кругу лиц;

блокирование персональных данных - временное прекратцение обработки персональньж
данньIх (за исклпочением слrIаев, если обработка необходима для угочнения rrерсонаJIьньгх
ланньгх); \

уничтожение персональньш данных - действия, в результате которьtх становится
невозможным восстановить содержание персональньж данньтх в информационной системе
персональньIх данньж и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители
персональньIх данньгх ;

обезличивание персональпых данных - действия, в результате которьш стtIIlовится
невозможньпrл без использования дополнительной информации определить fIринадпежность
персонаJIьньIх данньD( конкретному субъекту персональньD( данньш;

информационная система персональных данных - совокупность содержатцихся в базах
данньж персонatльньD( данньIх И обеспечивающих их обработку информационных
технологий и технических сродств;

трансграничная передача персональньж данных - передача персон€lльньIх данньD( на
территорию инострilнного государства органу власти иностранного государства,
иностранному физическому лицу или иIIостранному юридическому лицу.

1.6. Основные права и обязанности Оператора.
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1.6.1. Оператор имеет право:

сЕlп,IосТоятельно опродеJUIть состав и перечень мер, необходимьж и достатотIньж для
обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренньIх Законом о персональньIх
данЕьIх и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если
иное не предусмотрено Законом о персональньIх данньш или другими федеральными
законами;

поруIIить обработку персональньш данных другому лИЦу с согласия субъекта
порсональньD( даЕньтх, если иное не предусмотрено федеральным'iзаконом, на
основаниИ закJIючаеМого С этим лицОм договора. Лицо, осуществляющее обработку
rrерсонzlльньD( данньIх по ПОр)л{ению Оператора, обязано соблюдать принцитты и
правила обработки персонiшЬньIх даннЬIх, предусМотренные Законом о персональньIх
данньгх;

З) 
" 

слуIае отзыва суýъектоМ персональIIьтх данньD( согласия на обработку
персонi}лЬньD( даннЬD( ОператОр впрtlве продолжИть обрабоТку персонЕIльньD( дЕlнньж
без согласия субъекта персональньIх данньtх при напичии оснований, указанных в
Законе о персональньж данньIх.

1.6.2, Оператор обязан:

1) организовыватЬ обработкУ персоналЬньIх данньIх В соответстВии с требованиями
Закона о персон€шьньIх данньж;

2).отвечать на обратцениЯ и запросы Ёубъектов персоналЬньIх даннЬIх и их закоЕньIх
представителей в соответствии С требованиями Закона о персонtulьных данньtх;

3) сообщать в-уполномоченный орган по защите прав субъектов IIерсонаJIьньж данньш
(ФеДеРШlЬНУЮ СЛУЖбУ по надзору в сфере связи, информац"о""".* технологий и
массовьгх коммуникаций (роскомнадзор) по запросу этого органа необходимую
информацию в течение З0 дней с даты полуIения тiжого зЕшроса.

1.7. основные права субъекта rrорсонzrльньгх данньгх. Субъект пepcoнilJlbнblx данньж имеет \
право:

1) получать информацию, касающуюся обработки его персоншIьньгх данных, за
исключением СЛ)лIаев, предусмотренных федеральньпuи законами. Сведения
предостtlВляютсЯ субъектУ персончrлЬньж даннЫх Оператором в доступной форме, и в
них не должны содержаться IIерсональные данные, относящиеся к другим субъектам
персоналЬньж даннЬD(, за исключением слуt{аев, когда имеются законные основания
для раскрытия таких персональньIх данных. Перечень информачии и порядок ее
ПОЛ)п{ения установлен Законом о персоЕальньж данньIх,

2) требовать оТ оператора уточнения его персонrtJIьньж д.lнньж, их блокирования или
униtIтожения в сJцлае, если персональЕые данные являются неполными,
устаревшими,. нетотIIIыми, незаконно поJц4Iенными или не явJUIются необходимьпли
дJuI заrIвленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры
по затците своих прав;

3) вьцвигать условие предварительного согласия при обработке персональных данных в
цеJшх rrродвижениянарынке товаров, работ и услуг;

1)

2)
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4) обжаrrовать 
1 Роскомнадзоре или в судебном порядке неправомерные действия илибездействИе ОператОра прИ обработке Ъ.о r.р.о"ilльньD( дiшшьж.

1,8, Контроль за ис''олIIением требований настоящей Политики осуществJUIется
уполномоЧенныМ лицом, ответствеНIIым за оргalнизаЦию обработки персонzlльньж дЕIнньD( уОПератора 
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2. Щели сбора персональньж данных

2,1, Обработка перСонаJIьньЖ даЕньIХ огрztнитIиВается достижением конкретньж, заранееопределенньЖ и законЕьЖ целей. Не допускается обработка персональных данных,IIесовместимм с цеJUIми сбора персональньгх даЕньfх.

2,2, Обработке подлежаТ толькО персон€rльные данные, которые отвечают цеJIям ихобработки

2,З, Обработка Оператором персонiшьньж данньж осуществJUIется в следующих цеJU{х:

о обеспечение соблюдения Конститlции Российской Федерации, федеральных законови иньIХ нормативНьIх правоВых актов.Российской Федерации,, 
.

' 'осуществлеЕие своей деятельности в соответствии с уставом ооо ''ВЕРБд'';
. ведение кадрового делопроизводства;

о содействие работник€lм в трулоv9тройстве, пол)п{ении образования и продвижении по.rryЖбе, ОбеСПеЧеНИе ЛИчной 
- 
беЪопасноЪr" рuооr""по",--;;;й""" количества икачества выполняемой работы, обеспече""a aо*iч"Еости имущества;

о привлечеЕие и отбор кандидатов на работу у Оператора;

, организациrI постановкИ на индивиду€шьньй (персонифицированный) 
учетработникОв в систеМе обязатеЛьЕогО пенсионнОго страхов ания;

, заполнеЕие и передача в органы исполнительной власти и иные уполномоченныеорганизации' требуемых форм отчетности;

о осуществление грarкданско-правовых отношений;

. ведение бухга_птерского учета;

2,4, Обработка персон.льньж данньж работников может осуществляться исключительно вцелях обеспечения iоблюдения законов и иньж нормативньж правовьж актов.

3, Правовые основания обработки персональных данных
з.1.
норм 

ИеМ ОбР bD( ЯВЛяется совок}aпностьОпЪр ffilJ;_i СООтветствии с которыми
числе:
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о Конституция Российской Федерации;

о Гражданский кодекс Российской Федерации;

. Трудовой кодекс Российской Федерации;

о Ншlоговый кодекс Российской Федерации;

о Жилищный кодекс Р,оссийской Федерации;

о Федеральный .urio" от 08.02.1998 N 14-ФЗ
ответственностью";

пенсионном

о Федералrьный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ ''О бlхгалтерском учете'';

о Федеральный закон от 15.12.2001 N 1б7-ФЗ ,,об обязательном
страховании в Российской Федерации'';

, иные нормативные правовыо Екты, регулирующие отношения, связанные с
деятельностью Оператора.

З,2, Празовым основанием обработки персонаJIьньж данIIьD( т€lкже являются:

. устав ООО ''ВЕРБА'';

' Лицензия на осуществлоние ,rрaд.rр"""мательской деятельности по }травлониюмногоквартирными домами от 16.04.2015 года Ns 24

о договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных данных;
, согласие субъектов персональньж д€ц{ньIх на обработку их персональньж данньIх.

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данны*
категории субъектов персональных данных

4,1, Содержание и объем обрабатываемьж 
',ерсонаJIьньж даннЬIх должны соответствоватьз€UIвленЕым цеJUIм обработки, предусмотренным в разд, 2 настоящей Политики.обрабатываемые персональные данныо не должны быть избыточньпrли по отношению кзаJIвленным целям их обработки.

4,2, Оператор может обрабатывать персональные данные следующих категорий субъектовперсонаJIьньж данньD(.

4.2.1. Кандидаты для приема на работу к Оператору:

о фамилия 2 имя)отчество;

о ПоЛi

о грчlжданство;

. датаиместорождения;
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. контактные данные;

. сведения об образовании, опыте работы, квалификации;

, иЕые персоIIЕrлЬные данные, сообщаемые кандидатами в резюме и сопроводительньD(письм€ж.

4,2.2. Работники и бывшие работники Оператора:

о фалилия, имя) отчQство; 
ý

о пол]

. граrкданство;

. дата и место рождения;

о изображение (фотография);

о паспортныеданные;

о адрес регистрации по месту жительства;

. адрес фактического проживания;

. контilктные данные;

о индивидуальньтй Еомор н€lJIого[лательщика;

о стрчжовой номер индивидуiшьного лицевого счета (снилс);

' fiЖъНff"""]о*"" 
ании, кваЛификации, профессиональной подготовке и повышении

\
о семейнОе положение, Е€LIIичие детей, родственные связи;

' СВОДеНИЯ О ТРУДОВОй ДеЯТеЛьности, в том числе напитме ттллтттпдтт, -(или) дисциплинарньж взысканий ; 
н€lпитIие поощрений, награждений и

о дЕlнные о регистрации брака;

о сведения о воинском r{ете;

. сведения об инвалидIIости;

. сведения об удержании алиментов:

о сведенИя о дохоДе с предыдущего места работы;
. иныо персонаJIьные данные' предоставJUIемые работниками В соответствии стребованиями трудового законодательства.

4.2,З. Члены семьи работников Оператора:
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о фамилия, имя) отчество;

степень родства;

год рождения;

. иЕые персончlльные данные, предоставляомые работниками в соответствии
требованиями трудового законодатольства.

4,2.4. Клиенты и контрценты Оператора (физическио лица): -i 
l,

о фамилия, имя, отчество;

о дата и место рождения;

паспортные данные;

адрес регистрации пЬ месту жительства;

контактные данные;

зЕlпdещаемfuI должность;

индивидуальньй номер нЕIлогоплательщика;

о .ном€р расчетного счета;

о иные персонzlJIьные дi}нные, Предоставляемые клионтЕIми и контрагентами
(физическиМи лицами), необходимые для зttкJIючения и исполнения договоров.

4.2.5. ПреДставители фаботники) кJIиентов и контрагентов Оператора (юридических лиц):

о фамилия, имя, отчество;

паспортные данные;

контактные дсшЕые;

. зчINIещаемЕUI должность;

, иные персонЕtльные данныо, предоставJшемые представителями фаботниками)
кJIиентоВ и контрагентов, необходиМые длЯ закJIюченИя и исполнения договоров.

4,3. Обработка Оператором биометрических персонапьньIх дttнньж (сведений, которые
ХаРzЖТеРИЗУЮТ фИЗИОЛОГИЧеСКИе и биологические особенности 

"ano"anu, "u oa"o"u"""
которьIх можно установиТь его личность) осуществляется в соответствии с
з.жонодательством. Российской Федерации.

4,4, Оператором не осуществляется обработка специаJIьньIх категорий персональньп
данньIх, касающихся расовой, национаJIьной принадлежности, политических взглядов,
религиозньIХ или филОсофскиХ убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за
исключением случаев, предусмотренньIх законодательством РФ.
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5. Порядок и условия обработки персональных данньш

5.1. ОбРабОтка персонаJIьньж данньж осуществляется Оператором в соответствии с
требованиями законодательстваРоссийской Федерации. ]

5.2. Обработка персонilльЕьгх данньж осуществляется с согласия субъектов персонаJIьньтх
ДаННЬГХ На Обработку их персоЕальньIх данньIх, а также без такового в сл}чаj{х,
предусмотренных законодательством Российской Фелерачии.

5.З. Оператор осущеqтвJшет кЕж автоматизированную, так и неавтоматизированную
обработку персонaльньж данньIх.

5.4. К Обработке персонЕIльньD( данньтх допускtlются работники Оператора, в должностные
обязанности KoTopbD( входит обработка персональньD( данньfх.

5.5. Обработка персональньD(,данньIх осуществпяется путем :

. IIоJI)4Iения персональньIх данньш в устной и письменной форме непосредственно от
субъектов персональньгх данньгх;

. получения персон€rльных данньIх из общедоступных источников;

о внесония персонаJIьных данньIх в журналы, реестры и информационные системы
Оператора;

. .использования

5.6. Не допускается
согласия субъекта
з€жоном.

иIIьD( способов обработки персональньD( данньIх.

раскрытие третьим лицаN{ и распространение порсонЕlльньпr данньrх без
персоналЬЕьIх данньIх, если иное не предусмотрено федеральньтм

5.'7. ПереДача персОнЕlльньIх данньIх оргаIIам дознания и следствия, в Федеральную
налоговlто службу, Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального
стрzжоваIIия и др}тие уполномоченные оргzlны исполнительной власти и организации &"

осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.8. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры
дJUI защиты персонаJтьньIх данньж от неправомерного или сл}п{айного доступа к ним,
уничтожения, изменения, блокирования, распространения и других несанкционированньIх
действий, в том числе:

опредеJшет уц)озЫ безопаснОсти персональньD( даЕньIх при их обработке;

принимает локальные Еормативные {жты и иные доку]!{енты, регулирующиеотношения в сфере обработки и защиты персоЕальньж данных;

назначает лиц, oTBeTcTBeHHbIx за обеспечение безопасности персональньж данньж в
структурньж подрЕLзделениях и информачионньIх системах Оператора;

создает необходимые условия для работы с персональными данными;

организует учет документов, содержащих персональные данные;
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, организует работу с информационными системами, В которьж обрабатываются
персоЕttльные данные;

о хрuIнит персональЕые даЕные в условиях, при которых обеспе.мвается pгх сохранность
и исключается неправомерный досцrп к ним;

. оргilнизует обуlение работников Оператора, осуIцествляющих
персональньIх данньIх.

обрабо,гк1,

5.9. Оператор осуществJшет хранение персонitльньD( данньIх в форме, позволяющей
определить субъекта персонаJIьньгх данньD(, не дольше, чем этого требуют цели обработки
персональньж данньD(, если срок хранения персонЕIльньж данньIх не установлен
федера-шьным законом, договором.

5.10. При сборе персональньж данньж, в том числе посредством информационно-
телекоммуникационной сети,интернет, Оператор обеспечивает запись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональньIх
данньIх граждан Российской Федерации с использоваЕием баз данных, находящихся на
территории Российской Федерации, за искJIючениеМ случаев, указанньж в Законе о
персональньIх дЕIЕньD(.

б. Акryализация, исправление, удаление и уничтожение
персональных данных, ответы на запросы субъектов

на доступ к персональным данным

6,t. ,Подтверждение 
факта обработки .ranao"-"""o данньD( Оператором, правовые

основания и цели обработки персональньж данньгх, а также иные сведения, ука:}анные в ч, 7ст, 14 Закона о персонilльньIх данньIх, предоставляются Оператором субъекту
персональньж данньIх или его представителю при обратцении либо при полг{ении запроса
субъекта персональньж данньгх или его предстiвитоJш.

В предостаЬляемые сведеЕия не вкJIючzlются персон.льные дi}нные, относящиеся к Другимсубъектам персонЕIлЬньfх даIIньD(, за исключением cJI1..IaeB, когда имеются законные \
основания для раскрытия таких порсональньD( данньD(.

Запрос должен содержать:

о ном€р основного документа, удостоверяющего личность
данньгх или его представителя, сведения о дате выдачи
выдавшем его органе;

субъекта персональньж
указанного документа и

о сведеЕия, подтверждilющие )п{астие субъекта персональных данньж в отношениях сОператором (номер договора, дата закJIючения договора, условное словесноеобозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие
факт обработки персонаJIьньIх данньж О ератором;

, подписЬ субъекта IIерсональньD( данньж или его представитеJUI.

Запрос,может быть направлен в форме электронного документа и подписан электроннойподписью в соответствии с зЕжонодательство л Российской Федерации.

Если в обращении (запросе) субъекта персональньж данньIх не отрu,кены в соответствии стребованиями Закона о персональных ДанньIх все необходимые i""дa""" или субъект не



ra.

обладает правuIми доступа к запрашиваемой информации, то ему на,,равляетсямотивированньй отказ.

Право субъекта персоналЬньж даIIньж на доступ к его персональным данным может бытьогрitничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персон€}льЕьж данньIх, в том числе еслидоступ субъекта персонaпьньж данЕьж к его персональным данным нарушает права изtжонные интеросы третьих лиц.

6,2, В случае выявлениЯ неточньIх персонiшьных данных при обраrцении субъектаперсональньгХ данных\илИ егО представителя либО по их запросу или'по ^запросуРоскомнадзора Оператор ос}тцеar"п"a, блокирование персонаJIьньж данньж, относящихсяк этому субъекту персонЕrльньгх данньIх, с момента такого обращени я или пол)п{ения
указанного запроса на период проверки, если блокирование персонаIIьньж даЕньIх ненарушаеТ пр€Iва и законные интересы субъекта rrерсональЕьж даЕньж или тротьих лиц.

в Слl^rае подтверждения факта неточности персон€tпьньIх данньж Оператор на основаниисведений, предстttвлеЕньгх субъектом персональных данньIх или его предстtIвителем либоРоскомнадзором, или иньж необходимьж документов уточняет tIерсональные данные втечеЕие семи рабочих дней со дня tIредставления таких сведений и снимает блокированиеперсоЕальньж д€lнньж.

6.
(.l 

неправомерной обработки п при обрацении\J онaulьньж данньш или егоо блокирование неправомерно обl 'rТJ."НЖ."l*
данных, относящихся к этому субъекту персональных данньж, с момента такого обращенияили полгIения запроса.

6,4, При достижении целей обработки персональньж данньж, а также в сл)чае отзывасубъектом персонЫьньгх д.нньж согласия на их обработку персонЕuIьные данные подлежатуIIичтожеЕию, если:

, иное Ее предусмотрено договороМ, стороной которого, выгодоприобретателем илипор)пмтелем по которому является субъект персонапьньж данньD(;

о оператор Ее вгIраве осуществJuIть обработку без согласия субъекта персоншьньжДаННЬЖ На ОСНОВаНИЯХ, ПРеДУСМОТРеННЬЖ ЗаКоном о персоЕальньгх дЕlнIIьж или инымифедеральными зzжоЕами;

о иное не предусмотрено другим соглашеЕием
персонЕIльньй данньтх.

между Оператором и субъектом


