
Общество с ограниченной ответственностью
«Комфорт плюс»

ПОЛОЖЕНИЕ 
об обработке персональных данных.

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее -
Положение)  Общества  с  ограниченной  Ответственностью  «Комфорт  плюс»
(далее Общество) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации,  Конституцией  Российской  Федерации,  Гражданским  кодексом
Российской  Федерации,  Федеральным  законом  «Об  информации,
информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом
«О  персональных  данных»,  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка
Общества.

1.2.  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,  в  т.ч.  работника  Общества,  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.

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения:
1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения

директором  Общества  и  действует  бессрочно,  до  замены  его  новым
Положением.

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом.
1.4.  Все  работники Общества  должны быть  ознакомлены с  настоящим

Положением под роспись.
1.5.  Режим  конфиденциальности  персональных  данных  снимается  в

случаях  их  обезличивания  и  по  истечении  75  лет  срока  их  хранения,  или
продлевается на основании заключения экспертной комиссии Общества, если
иное не определено законом.

II. Основные понятия и состав персональных данных работников
2.1.  Для  целей  настоящего  Положения  используются  следующие

основные понятия:
-  персональные  данные  работника -  любая  информация,  относящаяся  к
определенному или определяемому на основании такой информации работнику,



в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения,
адрес,  семейное,  социальное,  имущественное  положение,  образование,
профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю в связи с
трудовыми отношениями;
-  обработка  персональных  данных -  сбор,  систематизация,  накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение
(в  том  числе  передача),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение
персональных данных работников Организации;
- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения
назначенного  ответственного  лица,  получившего  доступ  к  персональным
данным работников, требование не допускать их распространения без согласия
работника или иного законного основания;
-  распространение  персональных  данных -  действия,  направленные  на
передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача
персональных  данных)  или  на  ознакомление  с  персональными  данными
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных
работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-
телекоммуникационных  сетях  или  предоставление  доступа  к  персональным
данным работников каким-либо иным способом;
-  использование  персональных  данных -  действия  (операции)  с
персональными  данными,  совершаемые  должностным  лицом  Организации  в
целях  принятия  решений  или  совершения  иных  действий,  порождающих
юридические  последствия  в  отношении  работников  либо  иным  образом
затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
-  блокирование  персональных  данных -  временное  прекращение  сбора,
систематизации,  накопления,  использования,  распространения  персональных
данных работников, в том числе их передачи;
-  уничтожение  персональных  данных -  действия,  в  результате  которых
невозможно  восстановить  содержание  персональных  данных  в
информационной системе персональных данных работников или в результате
которых  уничтожаются  материальные  носители  персональных  данных
работников;
-  обезличивание  персональных  данных -  действия,  в  результате  которых
невозможно  определить  принадлежность  персональных  данных  конкретному
работнику;
-  общедоступные  персональные  данные -  персональные  данные,  доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или
на  которые  в  соответствии  с  федеральными  законами  не  распространяется
требование соблюдения конфиденциальности;
-  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;
- субъекты персональных данных:



а)  работник  или  иное  физическое  лицо,  состоящее  в  договорных
отношениях с Обществом;

б) физическое  лицо,  обратившееся  в  Общество с  целью  получения
информации в сфере услуг, оказываемых Обществом;

в)  иное  физическое  лицо,  в  отношении  которого  Общество обладает
информацией, относящейся к персональным данным;
-  оператор –  управляющая  организация  ООО  «Комфорт  плюс»,
осуществляющая обработку персональных данных, а также определяющая цели
и содержание обработки персональных данных.

2.2.  В  состав  персональных  данных  входят  документы,  содержащие
следующую  информацию:  фамилия,  имя,  отчество;  дата  и  место  рождения;
гражданство;  сведения  о  знании  иностранных  языков;  образование
(наименование учебного заведения, год окончания, документ об образовании,
квалификация специальность); профессия; стаж работы (общий, непрерывный,
дающий право на  выслугу лет);  семейное положение;  состав  семьи (степень
родства (ближайшие родственники, Ф.И.О.  родственников, год их рождения);
паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан); адрес места жительства (по паспорту,
фактический),  дата  регистрации  по  месту  жительства;  номер  телефона
(домашний,  сотовый);  сведения  о  воинском  учёте;  сведения  о  состоянии
здоровья,  необходимые  работодателю  для  определения  пригодности  для
выполнения  поручаемой  работы  и  предупреждения  профессиональных
заболеваний,  предусмотренные  действующим  законодательством  Российской
Федерации; содержание заключенного с работником контракта или трудового
договора;  сведения  об  аттестации,  повышении  квалификации,
профессиональной  переподготовке;  сведения  об  использованных  отпусках;
сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почетных званиях; сведения о
номере  и  серии  страхового  свидетельства  государственного  пенсионного
страхования;  сведения  об  идентификационном  номере  налогоплательщика;
сведения  о  социальных  льготах  (в  соответствии  с  действующим
законодательством  Российской  Федерации);  дополнительные  сведения,
представленные работником по собственному желанию; другие персональные
данные,  необходимые  работодателю  в  соответствии  с  действующим
законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.3.  К  документам,  в  которых  содержатся  сведения,  составляющие
персональные данные относятся:
- документы, предъявляемые работником при заключении трудового договора;
-  документы по учету кадров (персональные данные работника содержатся в
основном  документе  персонального  учета  работников  –  в  личной  карточке
работника, которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу.
Личные  карточки  работников  хранятся  в  отделе  кадров  в  специально
оборудованных  несгораемых  шкафах  в  алфавитном  порядке  в  пределах
структурного подразделения);
- документы по учету использования рабочего времени и расчетов с персоналом
по оплате труда;



- документы о составе семьи работника, необходимые для предоставления ему
гарантий, связанных с выполнением семейных обязанностей;
-  документы  о  состоянии  здоровья  работника,  если  в  соответствии  с
законодательством  он  должен  пройти  предварительный  и  периодические
медицинские осмотры;
-  документы  о  состоянии  здоровья  детей  и  других  близких  родственников
(например,  справки  об  инвалидности),  когда  с  наличием  таких  документов
связано предоставление работнику каких-либо гарантий и компенсаций;
-  документы,  подтверждающие  право  на  дополнительные  гарантии  и
компенсации  по  определенным  основаниям,  предусмотренным
законодательством  (об  инвалидности,  донорстве,  нахождении  в  зоне
воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС);
- документы о беременности работницы и возрасте детей для предоставления
матери  (отцу,  иным  родственникам)  установленных  законом  условий  труда,
гарантий и компенсаций.
-  иные  документы,  предоставляемые  субъектом  персональных  данных  в
соответствие с требованиями закона или добровольно. 

III. Обработка персональных данных
3.1. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:
3.1.1. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта

персональных данных на обработку его персональных данных.
Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его

персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и
в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть
конкретным,  информированным  и  сознательным.  Согласие  на  обработку
персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или
его  представителем  в  любой  позволяющей  подтвердить  факт  его  получения
форме, если иное не установлено федеральным законом. В случае получения
согласия  на  обработку  персональных  данных  от  представителя  субъекта
персональных данных полномочия данного представителя на дачу согласия от
имени субъекта персональных данных проверяются оператором.

В  случаях,  предусмотренных  федеральным  законом,  обработка
персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме
субъекта  персональных  данных.  Равнозначным  содержащему
собственноручную  подпись  субъекта  персональных  данных  согласию  в
письменной  форме  на  бумажном  носителе  признается  согласие  в  форме
электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом
электронной подписью.

В  случае  недееспособности  субъекта  персональных  данных  согласие  на
обработку  его  персональных  данных  дает  законный  представитель  субъекта
персональных данных.

В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его
персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если
такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его жизни.
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3.1.2. Обработка персональных данных необходима для достижения целей,
предусмотренных  международным  договором  Российской  Федерации  или
законом,  для  осуществления  и  выполнения  возложенных  законодательством
Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей.

3.1.3.  Обработка  персональных  данных  необходима  для  осуществления
правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного
лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской
Федерации  об  исполнительном  производстве  (далее  -  исполнение  судебного
акта.

3.1.4.  Обработка  персональных  данных  необходима  для  исполнения
полномочий  федеральных  органов  исполнительной  власти,  органов
государственных  внебюджетных  фондов,  исполнительных  органов
государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации,  органов  местного
самоуправления  и  функций  организаций,  участвующих  в  предоставлении
соответственно  государственных  и  муниципальных  услуг,  предусмотренных
Федеральным  законом от  27  июля  2010  года  N  210-ФЗ  "Об  организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг",  включая
регистрацию  субъекта  персональных  данных  на  едином  портале
государственных  и  муниципальных  услуг  и  (или)  региональных  порталах
государственных и муниципальных услуг.

3.1.5.  Обработка  персональных  данных  необходима  для  исполнения
договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по
которому  является  субъект  персональных  данных,  в  том  числе  в  случае
реализации оператором своего права на уступку прав (требований) по такому
договору,  а  также  для  заключения  договора  по  инициативе  субъекта
персональных  данных  или  договора,  по  которому  субъект  персональных
данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем.

3.1.6.  Обработка  персональных  данных  необходима  для  защиты  жизни,
здоровья  или  иных  жизненно  важных  интересов  субъекта  персональных
данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно.

3.1.7.  Обработка  персональных  данных  необходима  для  осуществления
прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения
общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права
и свободы субъекта персональных данных.

3.1.8.  Обработка  персональных  данных  необходима  для  осуществления
профессиональной  деятельности  журналиста  и  (или)  законной  деятельности
средства  массовой  информации  либо  научной,  литературной  или  иной
творческой деятельности при условии,  что при этом не нарушаются права и
законные интересы субъекта персональных данных;

3.1.9. Обработка персональных данных осуществляется в статистических
или иных исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания
персональных данных.

Обработка  персональных  данных  в  целях  продвижения  товаров,  работ,
услуг  на  рынке  путем  осуществления  прямых  контактов  с  потенциальным
потребителем  с  помощью  средств  связи,  а  также  в  целях  политической
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агитации допускается только при условии предварительного согласия субъекта
персональных данных. 

3.1.10.  Осуществляется  обработка  персональных  данных,  доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных
данных либо по его просьбе.

3.1.11.  Осуществляется  обработка  персональных  данных,  подлежащих
опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным
законом.

3.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся
расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных
или  философских  убеждений,  состояния  здоровья,  интимной  жизни,  не
допускается, за исключением случаев, предусмотренных законом.

3.3.  Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому
лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено
федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора. 

3.4.  Лицо,  осуществляющее  обработку  персональных  данных  по
поручению  оператора,  не  обязано  получать  согласие  субъекта  персональных
данных на обработку его персональных данных.

3.5.  В  случае,  если  оператор  поручает  обработку  персональных  данных
другому  лицу,  ответственность  перед  субъектом  персональных  данных  за
действия указанного лица несет  оператор.  Лицо,  осуществляющее обработку
персональных данных по поручению оператора,  несет ответственность перед
оператором.

3.6. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным,
обязаны  не  раскрывать  третьим  лицам  и  не  распространять  персональные
данные  без  согласия  субъекта  персональных  данных,  если  иное  не
предусмотрено федеральным законом.

3.7.  Хранение  персональных  данных  должно  осуществляться  в  форме,
позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого
требуют  цели  обработки  персональных  данных,  если  срок  хранения
персональных  данных  не  установлен  федеральным  законом,  договором,
стороной  которого,  выгодоприобретателем  или  поручителем  по  которому
является  субъект  персональных  данных.  Обрабатываемые  персональные
данные  подлежат  уничтожению  либо  обезличиванию  по  достижении  целей
обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если
иное не предусмотрено федеральным законом.

3.8.  Сведения  о  субъекте  персональных  данных  должны  быть  в  любое
время  исключены  из  общедоступных  источников  персональных  данных  по
требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных
уполномоченных государственных органов.

VI. Особенности обработки персональных данных работников Общества 
4.1.  Обработка  персональных  данных  работника  может  осуществляться

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных
правовых  актов,  содействия  работникам  в  трудоустройстве,  получении



образования  и  продвижении  по  службе,  обеспечения  личной  безопасности
работников,  контроля  количества  и  качества  выполняемой  работы  и
обеспечения сохранности имущества.

4.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных
данных  работника  работодатель  должен  руководствоваться  Конституцией
Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными
федеральными законами.

4.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого.
Если  персональные  данные  работника  возможно  получить  только  у  третьей
стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно
быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику
о  целях,  предполагаемых  источниках  и  способах  получения  персональных
данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

4.4.  Работодатель  не  имеет  права  получать  и  обрабатывать  сведения  о
работнике,  относящиеся  в  соответствии  с  законодательством Российской
Федерации  в  области  персональных  данных  к  специальным  категориям
персональных данных,  за  исключением случаев,  предусмотренных Трудовым
Кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами.

4.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные  работника  о  его  членстве  в  общественных  объединениях  или  его
профсоюзной  деятельности,  за  исключением  случаев,  предусмотренных
Трудовым  Кодексом  Российской  Федерации  или  иными  федеральными
законами. 

4.6.  При  принятии  решений,  затрагивающих  интересы  работника,
работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника,
полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или
электронного получения.

4.7.  Защита  персональных  данных  работника  от  неправомерного  их
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его
средств в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и
иными федеральными законами. 

4.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись
с  документами  работодателя,  устанавливающими  порядок  обработки
персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой
области.

4.9.  Работники не  должны отказываться  от  своих  прав  на  сохранение  и
защиту тайны. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и
защиту тайны недействителен.

4.10. Доступ к персональным данным работников имеют:
-  директор Общества;
- сотрудники отдела кадров;
- сотрудники бухгалтерии;
- сотрудники структурных подразделений по направлению деятельности.

4.11. Работники имеют право на:
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-  полную  информацию  об  их  персональных  данных  и  обработке  этих
данных;

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая
право на получение копий любой записи,  содержащей персональные данные
работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

-  определение  своих  представителей  для  защиты  своих  персональных
данных;

-  доступ  к  медицинской  документации,  отражающей  состояние  их
здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;

-  требование  об  исключении  или  исправлении  неверных  или  неполных
персональных данных,  а  также данных,  обработанных с  нарушением закона.
Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить
заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были
сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

-  обжалование  в  суд  любых  неправомерных  действий  или  бездействия
работодателя при обработке и защите его персональных данных.

V. Хранение персональных данных
5.1. Персональные данные хранятся в подразделениях Общества, которые

отвечает за взаимодействие с субъектами персональных данных, подшитые в
дело  субъекта  или  к  документам,  для  обработки  которых  потребовалось
получение согласия на обработку персональных данных. 

Дела, содержащие согласие на обработку персональных данных хранятся
в бумажном виде, в подразделениях работодателя осуществляющих обработку
персональных данных, а также в архивных помещениях Общества.

5.2.  Персональные  данные  хранятся  также  в  электронном  виде  в
локальной  компьютерной  сети.  Доступ  к  электронным  базам  данных,
содержащим персональные данные субъекта,  обеспечивается комплексом мер
безопасности направленных на защиту персональных данных,  в  том числе с
обязательным соблюдением правил разграничения доступа.

VI. Передача и хранение персональных данных работников Общества
   6.1.  При  передаче  персональных  данных  работника  Работодатель  должен
соблюдать следующие требования:

6.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без
письменного  согласия  работника,  за  исключением  случаев,  когда  это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника,  а
также в случаях, установленных федеральным законом.

6.1.2.  Не  сообщать  персональные  данные  работника  в  коммерческих
целях  без  его  письменного  согласия.  Обработка  персональных  данных
работников  в  целях  продвижения  товаров,  работ,  услуг  на  рынке  путем
осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью
средств связи допускается только с его предварительного согласия.
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6.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о
том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они
сообщены,  и  требовать  от  этих  лиц  подтверждения  того,  что  это  правило
соблюдено.  Лица,  получившие  персональные  данные  работника,  обязаны
соблюдать  режим секретности  (конфиденциальности).  Данное  Положение  не
распространяется  на  обмен  персональными  данными  работников  в  порядке,
установленном федеральными законами.

6.1.4.  Осуществлять  передачу  персональных  данных  работников  в
пределах Организации в соответствии с настоящим Положением.

6.1.5.  Разрешать  доступ  к  персональным  данным  работников  только
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь
право  получать  только  те  персональные  данные  работника,  которые
необходимы для выполнения конкретной функции.

6.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за
исключением  тех  сведений,  которые  относятся  к  вопросу  о  возможности
выполнения работником трудовой функции.

6.1.7.  Передавать  персональные  данные  работника  представителям
работников  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской
Федерации,  и  ограничивать  эту  информацию  только  теми  персональными
данными  работника,  которые  необходимы  для  выполнения  указанными
представителями их функции.

6.2. Хранение и использование персональных данных работников:
6.2.1.  Персональные  данные  работников  обрабатываются  и  хранятся  в

отделе кадров.
6.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить

дальнейшую  обработку  и  передаваться  на  хранение  как  на  бумажных
носителях, так и в электронном виде. 

6.3.  При  получении  персональных  данных  не  от  работника  (за
исключением  случаев,  если  персональные  данные  были  предоставлены
работодателю  на  основании  федерального  закона  или  если  персональные
данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких
персональных  данных  обязан  предоставить  работнику  следующую
информацию:
-  наименование  (фамилия,  имя,  отчество)  и  адрес  оператора  или  его
представителя;
- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;
-  установленные  настоящим  Федеральным  законом  права  субъекта
персональных данных.

VII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и
защиту персональных

7.1.  Лица,  виновные  в  нарушении  требований  ФЗ  «О  персональных
данных»,  несут  дисциплинарную  и  материальную,  гражданско-правовую,



административную, уголовную ответственность в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации.

7.2.  Моральный  вред,  причиненный  субъекту  персональных  данных
вследствие  нарушения его  прав,  нарушения правил  обработки  персональных
данных,  установленных  ФЗ  «О  персональных  данных»  и  настоящим
Положением,  а  также  требований  к  защите  персональных  данных,
установленных  в  соответствии  с  ФЗ  «О  персональных  данных»,  подлежит
возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Возмещение  морального  вреда  осуществляется  независимо  от
возмещения  имущественного  вреда  и  понесенных  субъектом  персональных
данных убытков.
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