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l. Общие положения

1.1. Политика в отношении обработки персонЕtльных данных (далее - Политика) направлена на
ЗаЩИТУ ПРав и Свобод физических лиц, персонаJIьные данные которых обрабатывает ООО <КС-
СПб> (далее 

- Оператор).

1.2. Политика разработана в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. l8.1 Федерального закона от 27 июля
2006 г. Jф l52-ФЗ кО персональных данных> (далее - ФЗ кО персональных данныю>).

1.3. Политика содержит сведения, подлежащие раскрытию в соответствии с ч. l ст. 14 ФЗ кО
персональных данных), и является общедоступным документом,

2, Сведения об операторе

2.1. Оператор ведет свою деятельность по адресу Ленинградская обл., Всеволожский район, пос.
Мурино, ул. Лесная, д.3, здание l 19, кабинет 23 Бекетов Алексей Николаевич Генеральный
ДИРеКТОР office-cs-spb@yandex.ru тел. З80-85-44 назначен ответственным за организацию
обработки персонaшьных данных.

2,2, База данных информации, содержащей персон{lльные данные граждан Российской
Федерации, находится по адресу: Санкт-Петербург, пр. Ленинский 15З А,каб.З27

3. Сведения об обработке персональныхданных

3.1. Оператор обрабатывает персональные данные на законной и справедливой основе для
выполнения возложенных законодательством функций, полномочий и обязанностей,
ОСУществления прав и законных интересов Оператора, работников Оператора и третьих лиц.

3.2. Оператор получает персональные данные непосредственно у субъектов персон,tльных
данных, а также у контрагентов, являющихся операторами персонtшьных данных своих
кJIиентов.

З.З, Оператор обрабатывает персончшьные
неавтоматизированным способами, с использованием
использования таких средств.

данные автоматизированным и
средств вычислительной техники и без

З.4. Щействия по обработке персонtLпьных данных включают сбор, запись, систематизацию,
НакОПление, хранение, )лочнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распространение, предоставление, досryп), обезличивание, блокирование, уда,,Iение и

уничтожение.

3.5, Базы данных информации, содержащей персональные данные граждан Российской
Федерации, находятся на территории Российской Федерации.

4. обработка персонtшьных данных кпиентов

4,1. Оператор обрабатывает персональные данные кJIиентов Оператора в рамках
правоотношениЙ с ними, уреryлированных частью второЙ Гражданского Кодекса РоссийскоЙ
Федерации от 26 января 1996 г. ]ф 14-ФЗ.

4,2. Оператор обрабатывает персональные данные кJIиентов с целью:

- оказания услуг по управлению жилым фондом в соответствии с Жилищным Кодексом
Роосийской Федерации от 29.12.1994 г. Ns188-ФЗ;

- оказания услуг по содержанию, текущему ремонту, предоставлению коммунальных услуг, а
также дополнительным видам работ, связанных с обслуживанием жилого фонла;

выполнения работ по учету взаиморасчетов с кJIиентами-потребителями жиJ]ищно-
коммунальных услуг;

- осуществления функциЙ, полномочиЙ и обязанностеЙ, возложенньж законодательством РФ на
Оператора, в том числе по предоставлению персонtшьных данных в органы государственной
власти и органы местного самоуправления.
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4.3. Оператор обрабатывает персонаJIьные данные клиентов по их поручению. Согласие
СУбъектОв персональных данных на обработку их персонаJIьных данных (в том числе третьим
лицам) предоставляется Оператору,

4.4. ОПеРатор обрабатывает персончlльные данные кJIиентов не дольше, чем того требуют цели
ОбРабОтки персонаЛьных данных, если иное не предусмотрено требованиями законодательства
рФ.

4. 5. Оператор обрабаты вает следующие персонirльные данные кJIиентов:

- Фамилия, имя, отчество;

- Тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность;

- !аТа выдачи документа, удостоверяющего личность, и информация о выдавшем его органе;

- Год рождения;

- Месяц рождения;

- ffaTa рождения;

- Место рождения;

- Адрес;

- Номер контактного телефона;

- Адрес электронной почты;

- !анные о социzL,Iьных льготах;

- Сведения об оказанных услугах;

- Сведения о задолженности перед Оператором.

4.6. !ля достижения целей обработки персонirльных данных и с согласиJI кJIиентов оператор
предоставляет персонrl,ftьные данные или поручает их обработку следующим лицам:

уполномоченные органы власти, органы местного самоуправления, в рамках своих
пол номочий, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

ОРГаНИЗаЦИИ, ОСУЩесТВЛяЮЩие работы по учету взаиморасчетов ме)I(Ду клиентами-
потребителями жилищно-коммунальных услуг и Оператором;

- ОРганизации, осуществляющие работы по размещению информации о взаиморасчетах между
клиентами-потребителями жилищно-коммунztльных услуг и Оператором в ГосударственноЙ
ИнфОрМационноЙ системе жилищно-коммунального хозяйства, в соответствии с Федеральным
законом кО ГИС ЖКХ) от 21.0].2014 J\Ъ209-ФЗ;

5. Обработка персональных данных работников

5.1 . Оператор обрабатывает персональные данные работников ОперЙра в рамках
правоотношениЙ, уреryлированных Труловым Кодексом РоссиЙскоЙ Федерации от 30 декабря
2001 г. М 197-ФЗ (далее - ТК РФ), в том числе главой 14 ТК РФ, касающейся защиты
персональных данных работников.
5.2. Оператор обрабатывает персонztльные данные работников с целью выполнения трудовых
договоров, соблюдения норм законодательства РФ, а также с целью:

- вести кадровый учёт;
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- 
в9сти бухгалтерскиЙ учёт;

- осуществлять функции, полномочия и обязанности, возложенные законодательством РФ на
Оператора, в том числе по предоставлению персональных данных в органы государственной
влаСти, в ПенсионньlЙ фонд РФ, в Фонд социaшьного страхования РФ, в Федеральный фонд
обязательного медицинского страхования, а также в иные государственные органы;

- соблюдать нормы и требования по охране труда и обеспечения личной безопасности
работников Оператора, сохранности имущества;

- контролировать количество и качество выполняемой работы;

- предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные законодательством РФ;

- открывать личные банковские счета работников Оператора для перечисления заработной
платы;

- перечислять страховые взносы в негосударственные пенсионные фонды;

- 
обеспечивать проlтускной режим на территорию Оператора;

- организовывать обучение работников Оператора.

5.3. Оператор не принимает решения, затрагивающие интересы работников, основываясь на их
персональных данных, полученных электронным образом или искJIючительно в результате
автоматизированной обработки. Оператор имеет право принимать решения, основываясь на
персональных данных, предоставленных непосредственно работником.

5.4. Оператор защищает персонarльные данные работников за счет собственных средств в

порядке, установленном ТК РФ, ФЗ кО персональных данных) и иными федеральными
законами.

5.5. Оператор знакомит работников и их представителей под роспись с документами,
устанавливающими порядок обработки персоншIьных данных работников, а также об их правах
и обязанностях в этой области.

5.6. Оператор разрешает доступ к персонirльным данным работников только допущенным лицам,
которые имеют право получать только те данные, которые необходимы для выполнения их
функций.

5.7. Оператор получает все персональные данные работников у них самих. Если данные
работника возможно поJtучить только у третьей стороны, Оператор заранее уведомляет об этом
работника и получает его письменное согласие. Оператор сообщает работнику о целях,
источниках, способах получения, а также о характере подлежащих получению данных и

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение,

5,8. Оператор обрабатывает персонаJIьные данные работников с их письменного согласия,
предоставляемого на срок действия,грудового договора.

5.9, Оператор обрабатывает персонаJIьные данные работников в течение срока действия
трудового договора. Оператор обрабатывает персонаJIьные данные уволенных работников в

течение срока, установленного п. 5 ч. 3 ст,24 части первой Налогового Кодекса Российской
Федерации от 31 июля 1998 г. Nе 146-ФЗ, ч. l ст.29 Фелерального закона кО бухгалтерском

учёте> от б декабря 201 l г. ЛЪ 402-ФЗ и иными нормативными правовыми актами.
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5.10. Оператор можеТ обрабатывать специальные категории персон€шьных данных работников(сведений о состоянии здоровья, относящихся к вопросу о возможности выполнения ими
трудовых функций) на основании п.2,З ч. 2 ст. 10 ФЗ ко персональных данных)).

5,1 1. Оператор не обрабатывает биометрические персончшьные данные работников.

5.12. Оператор не получает данные о членстве работников в общественных объединениях или их
профсоюзной деятельности, за искJIючением случаев, предусмотенных тк рФ или иными
федерал ьными законами.

5. l 3. Оператор обрабатывает следующие персонаJIьные данные работников:

- Фамилия, имя) отчество;

- Тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность;

- !ата выдачи документа, удостоверяющего личность, и информация о выдавшем его органе;

- Год рождения;

- Месяц рождения;

- fiaTa рождения;

- Место рождения;

- Адрес регистрации;

- Номер контактного телефона;

- Адрес электронной почты;

- Илентификационный номер нzшогоплательщика;

- Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- Профессия;

- !оходы;

- !олжность;

- Фотография;

- Образование;

- Страховые взносы на ОПС;

- Страховые взносы на ОМС;

- Налоговые вычеты;

- Выход на пенсию;

- !ополнительные страховые взносы на накопительную часть пенсии;

- Времен ная нетрудоспособность;
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- Табельный номер;

- Труловой стаж;

5.14. Оператор не. сообщает третьей стороне персональные данные работника без
письменного согласия' кроме случаев' когда это необходимо для предупреждения угрозы
жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных тк рФ, Фз
персональных данных) или иными федеральными законами.

5.15. Оператор не сообщает персональные данные работника в коммерческих целях без его
письменного согласия.

5.16. Оператор передаёт персон€шьные данные работников их представителям в порядке,
установлеНном ТК рФ, ФЗ кО персон€UIьньж данных) и иными федеральными законами, и
ограничивает этУ информацию только теми данными, которые необходимы для выполнения
представителями их функций.

ко

5,17. Оператор предупреждает лиц, получающих
данные могут быть использованы только в целях,
лиц подтверждения, что это правило соблюдено.

персонrrльные данные работника, что эти
для которых они сообщены, требует от этих

5.18. В ПОРЯДКе, установленном законодательством, и в соответствии со ст. 7 ФЗ кО
персон(UIьных данных) для достижения целей обработки персонаJrьных данных и с согласия
работникоВ Оператор предоставляет персонtlльные данные работников или поручает их
обработку следующим лицам:

- Госуларственным органам (в т.ч,, но не ограничиваясь: пФр, ФнС, ФсС и др.);

- Банкам (в рамках зарплатного проекта);

пассa)кирских грузоперевозок и гостиницам (в рамках организации

- Образовательным организациям (в рамках организации профессиональной переподготовки
или повышения кваJIификации работников);

удостоверяющим центрам (в рамках выпуска сертификата электронной подписи в
соответствии с Федера.гlьным законом <Об электронной подписи> от 06.04.201l г. J\Ъб3-ФЗ для
исполнения должностньж обязанностей);

5.19. Работник может получить свободный бесплатный досryп к информации о его
персонiшьных данных и об обработке этих данных. Работник может получить копию любой
записи, содержащей его персональные данные, за искпючением случаев, предусмотренных
федеральным законом.

5.20, РабоТник может требовать исключить или исправить свои неверные или неполные
ПеРСОн{lльные данные, а также данные, обработанные с нарушением требований ТК РФ, ФЗ кО
персональных данныхD или иного федерального закона. При отказе Оператора исключить или
ИСПРаВИТь персональные данные работника он может заявить в письменной форме о своем
несогласии и обосновать такое несогласие. Работник может дополнить персонatльные данные
оценочного характера заявлением, вырiDкающим его собственную точку зрения.

5.2l. Работник можеттребовать известить всехлиц, которым ранее были сообщены его неверные
или неполные персон{rльные данные, обо всех произведенных в них искJIючениях, исправлениях
или дополнениях.

6. обработка персональных данных соискателей
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6.1. Оператор обрабатывает персонаJIьные данные соискателей вакантньrх должностеЙ (даrrее -соискателей).

6,2. ОпераТор обрабатываеТ персонаJIьные данные соискателей с целью:

- принимать решения о приёме либо отказе в приёме на рабоry;

- вести кадровый резерв.

6,3. Оператор обрабатывает персональные данные соискателей с их письменного согласиlI,
предоставЛяемогО на срок, необходимый для принятиJI решения о приеме либо отказе в приеме
на рабоry. Исключение составляют сл}п{аи, когда от имени соискателя действует кадровое
агентство, с которым он закJIючиJI соответствующий договор, а также при самостоятельном
ра:,мещении соискателем своего резюме, доступного неограниченному кругу лиц, в сети
Интернет.

6.4. Оператор обрабатывает персонаJIьные данные соискателей в течение срока, необходимого
для принятия решения о приеме либо отказе в приеме на рабоry. В случае отказа в приеме на
рабоry Оператор прекращает обработку персонtлJIьных данных соискателя в течение З0 дней в
соответствии с ч. 4 ст. 2 l ФЗ <О персональных данных).

6.5. Оператор не обрабатывает специмьные категории персонaлJIьных данных соискателей и
биометрические персонаJIьные данные соискателей.

6.6. Оператор обрабатывает следующие персонtшьные данные соискателей:

- Фамилия, имя) отчество;

- 
Год рождениJI;

- Месяц рождения;

-.Щата рождения;

- Адрес;

- Номер контактного телефона;

- Адрес электронной почты;

- Фотография;

- Образование;

- Трудовой стаж.

7. Обработка персональных данных сотрудников по договорам

гр{Dкданско_правового характера

7.1. Оператор обрабатывает персональные данные сотрудников по договорам гражданско-
правового характера в paМKzrx правоотношений с Оператором, уреryлированных частью второй
Гражданского Кодекса Российской Федерации от 26 январ i tggB г. лъ l4_оз.

7.2, Оператор обрабатывает персонirльные данные сотрудников по договорам граяцанско-
правового характера в целях соблюдения норм законодательства РФ, с целью закJlючения и
выполне ния договора грzDкданско-правового характера.
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7.3. Оператор обрабатывает персонuUIьные данные сотрудников по договорам грд2кданско-
правового характера с их согласия, предоставляемого на срок действия заключенных с ними
договоров. В случаях, предусмотренных ФЗ ко персон€UIьных данных), согласие
предоставляется В письменном виде, В иных случаях согласие считается полученным при
заключениИ договора или при совершении конкJIюдентных действий.

7.4. Оператор обрабатывает персонiшьные данные сотрудников по договорам гражданско-
правового характера в течение сроков действия заключенных с ними договоров. Оператор может
обрабатывать персональные данные сотрудников по договорам грa,кданско-правового характера
после окончания сроков действия закJIюченных с ними договоров в течение срока,
установлеНного п. 5 ч. 3 ст,24 части перВой НК РФ, ч. l ст.29 ФЗ (О бухгалтерском учёте> и
иными нормативными правовыми актами,

7.5. Оператор обрабатывает следующие персональные данные сотрудников по договорам
грa)Iцанско-правового характера :

- Фамилия, имя, отчество;

- Тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность;

- !ата выдачи документа, удостоверяющего личность, и информация о выдавшем его органе;

- Год рождения;

- Месяц рощдения;

-.Щата рождения;

- Место рождения;

- Адрес;

- Номер контактного телефона;

- Адрес электронной почты;

- Илентификацион ный номер нzшогоплательщи ка;

- Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- Фотография;

- Обр.азование;

- Профессия;

- !оходы;

- Страховые взносы на ОПС;

- Страховые взносы на ОМС;

- Налоговые вычеты;

- Выход на пенсию;

-,щополнительные 
страховые взносы на накопительrryю часть пенсии;
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8. Сведения об обеспечении безопасности персончrльных данных

8.1. Оператор назначает ответственного за организацию обработки персонЕlльных данных для
выполнения обязанностеЙ, предусмотренных ФЗ <О персональных данньж)) и принятыми в

соответствии с ним нормативными правовыми актами.

8,2. Оператор применяет комплекс правовых, организационных и технических мер по
обеспечению безопасности персонzшьных данных для обеспечения конфиденци€ulьности
персональных данных и их защиты от неправомерных действий:

- обеспечивает неограниченный доступ к Политике, копия которой размещена по адресу
нахождения Оператора, а также может быть размещена на сайте Оператора (при его наличии);

исполнение Политики утверждает и приводит в действие документ <Положение об
обработке персональных данных> (далее 

- 
Положение) и иные локчlльные акты;

- 
производит ознакомление работников с положениями законодательства о персон€UIьных

данных, а также с Политикой и Положением;

осуществляет допуск работников
информационной системе Оператора, а
вы пол нения трудовых обязанностей;

к персонzulьным данным, обрабатываемым в

также к их материальным носителям только для

- устанавливает правила досryпа к персонilльным данным, обрабатываемым в информационной
системе Оператора, а также обеспечивает регистрацию и учёт всех действий с ними;

- производит оценку вреда, который может быть причинен субъектам персонzulьных данных в

случае нарушения ФЗ кО персонirльных данных));

- производит определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в
информационной системе Оператора;

- 
применяет организационньiе и технические меры и использует средства защиты информации,

необходимые для достижения установленного уровня защищенности персонЕlльных данных;

- осуществляет обнаружение фактов несанкционированного доступа к персонапьным данным и
принимает меры по реагированию, вкJIючая восстановление персон€tльных данных,
модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного досryпа к ним;

производит оценку эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности
персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы Оператора;

- осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персонirльных данных ФЗ кО
персональных данных), принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам,
требованиям к защите персонulльных данных, Политике, Положению и иным локальным актам,
вкJIючающий контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персонztльных
данных и их уровня защищенности при обработке в информационной системе Оператора.

9. Права субъектов персонzrльных данных

9. l. Субъект персональных данных имеет право:
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- 
на получение персонаJIьных данных, относящихся к данному субъекту, и информации,

касающейся их обработки;

УТОЧНеНИе, бЛОкирование или уничтожение его персонаJIьных данных в случае, если они
явJIяются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются
необходимыми для заявленной цели обработки;

- на отзыв данного им согласия на обработку персончшьных данных;

- На ОбЖаЛОВание деЙствиЙ или бездействия Оператора в уполномоченный орган по защите
прав субъектов персонzulьных данных или в судебном порядке.

9.2. !дя реализации своих прав и законных интересов субъекты персональных данных имеют
право обратиться к Оператору либо направить запрос лично или с помощью представителя.
ЗаПРОС дОлжен содержать сведения, уке}анные в ч. 3 ст. l4 ФЗ кО персональных данных)).
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