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1. Общие положения.

1.1. Положение о работе с персонЕlJIьными данными гр€})кдан, которые

обрабатьВает УпраВJIяющаJI комп€lниЯ ооо уК кВерба> (далее - Исполнитель) разработано
в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом,

ФеДера:rьным законом от 27 июлrI 2006 года J\ъ 149-ФЗ кОб информации, информационньIх

технологИях и О защите информации>, Федер€}льным зiжоном от 27 июля 200б года J\ъ 152-

ФЗ ко персонtшьньIх д4нньж) и другими нормативными правовыми актами,Российской

Федерации.

1.2. I_{ель настоящего Положения - защита персоныIьньIх данных гр41кдан от

несанкционированного доступа и разглашения.

1.з. Настоящее Полоrkение и все дополнения и изменения к нему утворждаются

,Щиректором УК ООО <Вербо.

\.4. Все сотрудники ук ооо кверба>, допущенные в установленном порядке к
обработке rrерсональньIх данньD( граждан должны быть ознЕlкомлены с настоящим
Положением, а также со всеми дополнеЕиямии изменениями к нему под роспись.

1.5, Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной
жизни,граждаЕ без письменного его согласия не допускаются. Персональные данные
относятся к категории конфиденциальной информации.

1.6. Персонаrrьные данные не могут быть использованы в цслях причинения
имущественцого и морatльного вреда грa)кданам, затруднения реЕIлизации прав и свобод
граждаЕ. Ограничение прав граждан на основе использования информации об их

\социtlльном происхождении, о расовой, национtlльной, язьшtовой, религиозной и партийной
принадлежности заIIрещается.

т,7, УполномОченные должностные лица, осуществляющие обработку
персонzrльньж данньж, а также определяющие цели и содержание обработки персональньIх
данньIх, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах,
полrli}ющие И использ).ющие еео несуТ ответственностЬ в соответствии с
з,lконодательством РФ за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования
этой информации.

1,8' Исполцение настоящего Положения обеспечивается в соответствии с
Конституцией РФ, Федеральным зЕжоном от 27 июJUI 2006 года Nq 149-Фз кОб информаIIии,
информаЩионньD( технологиJж и о защите информации>, Федер€rльным законом от 27 июля
2006 года J\ъ 152 ФЗ (о персон.rльньж дzlнньfх> и другими Еормативными правовыми
акт.lми Российской Ьедерац ии или иными федеральными зЕжончlми.



2. основные понятия, используемые в положении и состав lIерсональных
данньж.

2.Т. Оператор - государственный оргiшI, муниципальньй орг.ш, юридическое или
фИЗичеСкое лицо, сtlN,Iостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или)
осуществJUIющие обработкУ персонi}льных данньD(, а также опредеJU{ющие цели обработки
персоналЬньтх данНьD(, cocTulB персонаJIьньж дЕtнньIх, подлежащих обработке, действия
(операции), совершаемые с персон€чIьными данными

2.2. Персональнirми данными граждан
относящаяся к прямо илЪ косвенно определенному, или
(субъекту персон€}пьных данньтх) ;

явJшется любая цjrФормачия,
определяемому физическому лицу

2.З. ПОд гражданами понимаются собственники помещений и (или)

проживаЮщие В жильIХ помещенИях на зiжонньD( основаниЯх лица в многоквартирньгх

жильD( домах, находящихся в }rправлении УК ООО кВербо.

2.4. Информация, содержаттIаJI IIерсонtlльные данные грчDкдан, используотся

Исполнителем В цеJUtх оказания услуг, предусмоТренньж договороМ управления или

договором на оказание услуг по техническому обслуживанию общедомового имущества, в

том числе предоставлония коммун€rльньж услуг, по регистрационному, воинскому учету
|раждан, предостаВлениЯ льгоТ и субсидИй по оплаТе жилищНо-коммунirльньIх усJryг.

2,5. К информации, содержащей персон€}льные данные граждан, применяется

режиМ конфиденЦиuUIьности, то есть обязательное для соблюдения получившим доступ к
IIерсонЕlльным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия
граждаЕ или нi}лиtМя иного законного основания.

2.6. Не требуется обеспечение конфиденцичlльности персон.rльньIх данньIх:

- В слуIаО обезличиВания персонаJIьньж данньD(;

- в отношении общедоступньж персоЕальньгх д€tнньгх.

2.7. Обработка персональных данных - шобое действие (операчия) или
совокуIIность действий (операций), совершаемьIх с использоваЕием средств автоматизации
или беЗ испоJIьзоВания таких средств с персональными данными, включая сбор, запись,
систематизацию, накопление, храноние, )Tочнение (обновление, изменение), извлечение,
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивu""a,
блокирование, удчlление, уничтожение пер со н aJ.Ib ньж данньIх,

2,8. Распространение персональных
раскрытие персонЕuIьньD( дtlнньD( неопределенному

данных -действия, направленные на
кругу лиц.
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2.9. Блокирование персональных данньш
персонапЬЕьIх данньж (за исключением слrIаев, если
персон€rльньш данньтх).

2.10. Уничтожсение
становится невозможЕым
информационной системе
уничтожаются материальные

- временное прекрацение обработки
обработка необходим а для уточнения

персональных данных _ действия, в результате которьж
восстановитЬ содержаIIие персонаJIьньIх данньIх в

персон€tльньж данньж И (или) в результате которьж
носители персонапьньж данньж

2JJ, Обезличивание персональных даЕных - действия, в результате которьжстановится невозможным без использования дополнительной информации определитьпринадлежность персональньж данньж конкретному субъекrу.raрaо"urri"".* данных,

2,I2, Информационная система персональЕых данных - совокупностьсодержатцихся в базах лаlнь* персональньIх данньIх и обеспечивающих их обработкуинформационньж технологйй и технических средств

2,|з, ОбщедосТупные персоналЬные даЕные - это персональные даЕIIые, доступ
неогрtlниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия Iражданин а йлина которые
в соответСтвии С федера:rьНыми закоНами Ее распространяется требование соблюдения
конфиденциальности.

2.14. К персональным данным грarкдан относятся:

1. Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство.

2, Прежние фа:rлилия, имя, отчество, даТа, место и причина изменения (в слутаеизменения).

3, Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство
несовершеннолетних детей или граждаЕ, нiжодящихся под опекой.

4, Степень родства по отношению к блпrзким родственникам
матери, братьям, сестрам и детям).

5. Адрес регистрации и фактического проживания.

6. .Щата регистрации по месту жительства.

7. Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан).

8. Номер телефона.

9, отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для
|рФкдан, пребывалощих в запасе, и лиц, подлежаrцих призыву на военную службу).

10. Сведения о наJIичии социальньж льгот.

(мужу, жене, отцу,
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11. Сведения о право собственности нанедвижимое имущество в домах,
находящихся в управлении Исполнителя.

1,2. Сведения о рЕвмере платы за жилое помещение, в том числе об
образовавшейся задолжеЕности.

1з. ,Щоля в общем имуIцестве многоквартирного дома.

3. .Щосryп к п\ерсональным данным граждан.

3.1. Внутренний доступ (доступ внутри ук ооО <Верба>).

3.1.1. Право лосцrпа к персонirльным данным грtDкдан в УК ооо кВерба> имеют:

- дироктор;

- з€lпd. директора

- глчtвныи инженер;

- инженер;

- главньй бу<галтер;

- руководитель абонентского отдела;

бухгалтер;

- паспортист;

- юрисконсульт;

секретарь (инспектор по кацрам).

УполномочеЕные лица имеют доступ к тем rrерсональным данным, которые \
необходиМы им длЯ выполнеЕия конкретньп< функций в пределах своей комtIетенции.

з.1.2. Перечень уполномоченньIх должностньIх лиц, имеющих доступ к
персональным даЕным граждаЕ, определяется прик€tзом,,Щиректора УК ООО кВербо.

З.2. Внешний досцrп,

з,2,L Право доступа к персонаJIьным данным граждан вне рамок, определенньtх
щоговором управления имеют по требованию полномочные государственные органы в
порядке, установленном федершrьными законilпли.

4, Получение и обработка персональньшданньж граждан.

4.1. Уполномоченные должIIостные лица поJIrIают персон€шьные данные
|ражданина, а также его несовершеннолетних детей непосредственно от с€lмого
гражданина, Уполномоченные должностные лица должны сообщить гражданину о целях,
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4,2, Уполномоченные должностные лица не вправе требовать от граждан
предоставления информации об их политических и религиозньж убеждениях, а также о
частной жизни.

4,7, Исполнитель может передавать персонаJIьные данные гражлан третьим лицаN{

в цеJUж, предусмоТренньгХ .Щоговором на упрttвлоние, порrIать обработку персонЕUIьньж

данньж Другому лицу в соответствии с ФедераJIьным закоЕом от 27.О7.2006 г. Jrlb 152-ФЗ ко
персональньIх данньж).

4.8. В целrях объсrrе"е"ия прав и свобод человека и гражданина уполноrоra"""r.
ДОЛЖНОСТНЫе ЛИЦа ПРИ ОбРабОТКе ПеРСОнЕtльньж данньD( граждан должны выполнять
следующие общие требования:

4,9 .1 . При определении, объема и содержания, обрабатываемьж персонiшьных
данных Исполнитель долж9н руководсТвоваться Конституцией РФ, Федераrrьным законом
от 27 июля 2006 года N9149-Фз <об информации, информационньж технологиях и о защите
информаЦии>, ФедераJIьным законом от 27 июля 2006 года J\lЪ 152-Фз <О персон€uIьньIх

данЕьIх) и другими нормативными правовыми ЕжтаN4и Российской Федерации.

4,9,2. Jатцит& персонаJIЬньD( дЕlннЬж |раждаН от неправОмерногО их использования,

утраты обеспечивается Исполнителем за счGт его средств в порядке, установлеIIном
федера:rь"ым законом.

5. Хранение персональньш данЕых граждан.

5,1, Персонагlьные данные грtDкдан могут храниться, как на бумажньж носителях,
так и в электронЕом виде.

5,2, в ук ООО <Вербо в папках-скоросшиватеJUIх в бумажн.lм виде хранятся \
следующие документы, содержащие персональные данные гр,oкдан:

- доГовор на у.IравлеIIие общим имуществом в многоквартирном доме;

- свидотельство о праве собственности на помещение (копия);

- протокол общего собрания собственников помещений многоквартирногожилого дома

(очный, заочный);

- реестр голосования по

жилого дома и друfi4е док}менты,
зчжонодательством РФ,

протоколу общего собрания собственников помещений
содержащие персональные данные в соответствии с
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5.3. Папки-скоросшиватели, содержаrцие документы с персональными данными

ЦРuDКДан (собственников) хранятся в специальньтх шкафах, защищенньж от

несttнкционированного доступа.

5.4. Щругие документы (заявления граждан, акты осмотра и т,п,) на бумажных

носителях, содержаrцие персональные данные граждан, хранятся в местах, защиIценньIх от

несаЕкционированного доступа.

5.5. Персональfiые данные граждан в электронном видо хранятся: в компьютерной

ПРОГраМме (электронньгх папках и фаЙлах) )4Iолномоченньгх должностньIх лиц,

ОСУщесТВJIяющих обработку персонЕrльньIх д€шньIх граждан в информационньж системах.

5.6. Персона;rьные данные граждан уничтожаются после расторжения договора на

управление общим имуществой в многоквартирном доме.

6. Передача персональньж данньш граждан.

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным граждан, может быть

ПРеДОСТаВлена государственным и иным органам в порядке, установленном федеральньrми
з€}конами.

6.2. При передаче персональньD( Данньпr цраждан Исполнитель должен соблюдать

следующие требования:

- не сообщать персональные данЕые третьей стороне без письменного согласия

граждан, за исключением сл)лIаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы
жизни и здоровья граждан, а также в сл)лаrIх, установленньIх федера;lьным законом;

- пред).предить лиц, поJý/чающих персональные данныо граждан о том, что эти

данные могут быть использованы лишь в целях, для которьж они сообщены, и требовать от
этих лиц подтверждениrI того, что это правило соблюдено.

6.3. Передача документов (иньrх

персональные данные |раждан, осуществляется

их полуIение:

материальньIх носителей), содержащих

при наличии у лица, }тIолномочонного на

- оснований на оказаниеуслуг;

- соглатттония о неразглаrттении конфиденциальной информации либо наличие в

договоре с третьим пицом пунктов о нер.вглашении конфиденциальной информации, в том
чиспе, предусматривilющих заттIиТу персональньIх данньIх граждан.

7. Защитаперсональньцданньшграждан.

7,|, Оператор при обработке персон€tJ,Iьньж данньж обязан принимать
необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их

{"
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принятие для заттIиты персональньD( дЕIнньD( от неправомерного или случайного доступа к
ним, уничтожения, изменония, блокирования, копирования, предоставления,
РаСПРОСТранения персональньIх данньIх, а также от иньIх непрzIвомерньж действий в
отношении персональньгх дzшнъIх

7 .2, О бесrlечение безопасности персонaльньIх данньfх до стигается ;

1) Определением угроз безопасности персональных данньж при их обработке в
информационньIх системах персона,тьньIх данньfх ;

2) применением Ьрганизационньж и технических мер по обеспечению безопhсности
персональньD( данньD( при их обработке в информационньIх систомах персональЕьtх
ДаЕНЬIХ, НеОбходимьrх дJu{ выполнения требованиЙ к защите персональньIх данньIх,
исполнение которьtх обеспечивает устЕ}новленные Правительством Российской Федерации
уровни заrцищенности tIерсональньIх данньж;

з) применениеМ прошедшиХ в устанОвленIlоМ порядке процедуру оценки
соответствия средств защиты информации;

4) ОЦеНКой эффективности принимаемьгх мер по обеспечению безопасности
персональньIх данньD( до ввода в эксплуатацию информационной системы персональньж
данньж;

5) уrетом машинньIх носителей персонаJтьньж данных;

б) обнаружонием фактов несанкционированного доступа к персональным данным и
tIринятием мер;

7) восстановлением персонi}льньIх данньD(, модифицироваIIньж иJIи уничтоженных
вследствие несаIIкционированного доступа к ним;

8) установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в
информацибнной системе персональньж данньIх, а также обеспечением регистрации и
)лIета всех действий, совершаемьIх с персонЕrльными данными в информационной системе
персональньж дЕlнньD(;

9) контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональньIх
данных и уровня затIIищенности информационнЬж систеМ персональных данньIх,

7 .2,I. ЗаrтIите подлежит:

информация о персонilльньж данньж граждан;

докумеЕты на буплажных Еосителях, содержащие персонilльные данные;

- персонЕlльные данные, содержащиеся в электронном виде.

'. 2.2.ООщй организацию защиты IIерсональньfх данньIх осуществдяет директор.

7.2.з. ответственный за оргаIIизацию обработки персональньШ данньIх, их
сохранность обеспечивает:

{
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- озНЕжомлоние сотрудников УК ооО кВербa>, допущенньж к обработке

персональньD( данньD( грчDкдан под роспись с настоящим Положонием;

- контроль за соблюдениом уполномоченными должностными лицами мер по
защите персональньж данньIх |раждан.

7.2.4. Сведения, храЕящиеся в электронньж документах ИсполнитеJUI, должны быть
ЗаЩИЩеНЫ ОТ НеСаНКЦИонированного доступа, искажения и уничтожения информыдии, а

также от иньж неправомерньtх действий, индивидусшьными паролями уполiойоiенньж
должностньж лиц.

7.2.5. Все уполномоченные должностные JIица, связанные с полlплением, обработкой

ц 3аlцитой порсонttльньж данньпl, обязаны подписать обязательство о неразглашении
персональньж д€lнньD(

процедура оформления доступа к персональным дЕlнным граждан включает в себя:

- озЕакомлениеуполномоченньIхдолжностньжлицаподросписьснастоящим

Положением;

- истребование с уполномоченного должностного лица (за исключением
ДИРеКТОРа) ПИСЬМеННОГО ОбЯЗателЬства о соблюдении конфиденциальности пepcoцaJ,Ibцblx

данньIх и соблюдение правил их обработки,

7,2,6, УполномоченIlые должностные лица, имеющие доступ к персонаJIьным
дЕtнным граждан в связи с исполнением своих должIIостЕьп< инструкций:

обеспечиваюТ хранение информации, содержащей порсонitльные данные,
искJIючzlющие досц.п к ним третьих лиц; Ч

- прИ )D(оде в отпуск, во времЯ служебноЙ командировки и иньIх случаях
ДЛИТОЛЬНОГО ОТСУТСТВИЯ СОТРУДНИКа На СВОеМ РабОЧеМ месте, передают документы,
содержатЦие персон€uIьные данные граждан лиЦУ, Еа которое приказом Исполнителя будет
возложено исполнение его трудовых обязанностей.

в слуrае если такое лицо не назначено, то документы и иные носители, содержащие
персонЕIльные данные, поредаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным
данным по указанию Щиректора УК ООО кВербо.

7,2,7, При рольнении сотрудника, имеющего доступ к персонЕIJIьным данным
граждан, документЫ передЕlютСя другомУ сотруднику, имеющему доступ к персональным
данным |рzDкдан по укzванию.Щиректора УК ООО кВерба>.

7,2, Щопvс1 к персон.льным данным граждан Других сотрудников ИсполнитеJUI,
не имеющих надлежатцим образом оформленного доступа, заIIрещается.
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7.з. Передача информации, содержащей сведения о
телефону, факсимильной связи, электронной почте зчlпрещается.

8. ИспользованиеперсональныхдаЕныхграждаЕ.

8.1. Персональные данные

должЕостными лицi}N{и исключительно 
_

многоквартирньж домах rдля выIIолнения

имущества в многоквартирном доме.

граждан используются уполномоченными
в целях обеспечения населения, проживающего в

r требований договора на управление дЙей Ьб*..о

Еарушении норм, регулирующих полr{ение, обработку инесут предусмотренную законодательством Российской

персонarльньIх данньIх по

9, Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и защиту
персоЕальньж данных граждан.

9.1. .Щиректор ук ооО кВербun, разрешающий доступ сотрудника к документам,
содержащим персонulJIьные данные граждан, несет персональную ответственность за данное
рчLзрешоЕио.

9,2, Каждый уполномоченный должностной сотрудник, пол5rчающий для работы
док)дмент, содержатций персон€lльные данные грa,кдан, несет единоличную ответственность
за сохранность докр{ента и конфиденциальность информации.

9.З. Лица, виновные в
заттIиту персональньж данных
Федерации ответственность.

9,4"отВетственнОсть за соблюдение уполномоченЕыми должностными лицами
защиты персоЕальньж данньD(, несет Щиректор ук ооо <Вербо и ответственный за
орг€шизацию обработки персонi}льньж данньж.


