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1.1 Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных субъектов (далее – Положение) Общества с ограниченной ответственностью «РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО») (далее – Общество) определяет политику Общества как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.
1.2 Цель настоящего Положения – соблюдение и реализация требований законодательства Российской Федерации в области обработки персональных данных, направленных на обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке Обществом его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, в частности в целях защиты от несанкционированного доступа и неправомерного распространения персональных         данных, обрабатываемых в информационных системах Общества.
1.3 Положение действует в отношении информации, которую Общество получает о субъекте персональных данных в процессе своей деятельности, в том числе при исполнении договорных обязательств.
1.4 Настоящее Положение раскрывает состав субъектов персональных данных, принципы, порядок и условия обработки персональных   данных   работников   Общества и иных лиц, чьи персональные данные обрабатываются Обществом.
1.5 Персональные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией и на них распространяются все требования, установленные Законодательством РФ и внутренними документами Общества по защите конфиденциальной информации и персональных данных.
1.6 Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются Правлением ООО «РЕИЛГО» и вступают в действие с момента утверждения.
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Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 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.
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.
Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения лицами, получившими доступ к персональным данным, требование – не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов персональных данных, либо                                        иным образом затрагивающих права и свободы субъектов персональных данных.
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.
Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.
Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
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3.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.
3.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
[bookmark: P65]3.3. Обработка Обществом персональных данных осуществляется в следующих целях:
- осуществление своей деятельности в соответствии с уставом и внутренними нормативными актами ООО "РЕИЛГО", в том числе заключение и исполнение договоров с контрагентами;
- исполнение трудового законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ним отношений, в том числе: содействие работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, привлечение и отбор кандидатов на работу в Обществе, обеспечение личной безопасности работников, контроль количества и качества выполняемой работы, обеспечение сохранности имущества, ведение кадрового и бухгалтерского учета, заполнение и передача в уполномоченные органы требуемых форм отчетности, организация постановки на индивидуальный (персонифицированный) учет работников в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования;
- осуществление пропускного режима.
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Персональные данные в Обществе обрабатываются на основании:
· Трудового кодекса РФ;
· Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Устава Общества;
· договоров, заключаемых между Обществом и субъектом персональных данных;
· согласия на обработку персональных данных.
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5.1 Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки.
5.2 Сроки обработки   персональных   данных   определяются   в   соответствии с положениями законодательства РФ, договора м с субъектом персональных данных, согласия на обработку персональных данных.
5.3 В Обществе   создаются   и   хранятся   документы, содержащие сведения   о субъектах персональных данных. Требования к обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, установлены нормативными правовыми актами РФ.
5.4 [bookmark: _Hlk134180751]Хранение персональных данных осуществляется в течении 10 лет после достижения цели обработки персональных данных.
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6.1 Общество как оператор персональных данных имеет право:
· предоставлять по запросу персональные данные субъекта персональных данных в государственные органы РФ, если это предусмотрено действующим законодательством РФ;
· отказывать субъекту персональных данных или третьим лицам в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6.2 Субъект персональных данных имеет право:
· требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законодательством РФ меры по защите своих прав;
· на получение информации, касающейся обработки его персональных данных Обществом в том числе содержащей:
· подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
· правовые основания и цели обработки персональных данных;
· цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом; 
· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
· отозвать согласие на обработку своих персональных данных;
· обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействие Общества при обработке его персональных данных.
6.3 Общество как оператор персональных данных обязано:
- предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных
· в течении семи дней после поступления запроса от субъекта персональных данных внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать персональные данные в случае предоставления субъектом персональных данных неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных;
· предоставить уполномоченному органу по защите прав субъектов персональных данных по запросу необходимую ему информацию;
· приказом назначить ответственного за организацию и хранение обработки персональных данных.
6.4 При приеме на работу, а также при любых изменениях правил работы с персональными данными ознакомить с ними всех работников Общества под подпись. 
6.5 Субъект персональных данных обязан:
· передавать Обществу или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ;
· не предоставлять   неверные   персональные   данные, а   в   случае   изменений в персональных данных или обнаружения ошибок, или неточностей в них (фамилия, место жительства, семейное положение, отношение к военной службе, образовательный уровень и т.д.), своевременно в разумный срок сообщить об этом.
6.6 Работники Общества, допущенные к обработке персональных данных, обязаны:
· соблюдать режим конфиденциальности;
· не    разглашать     персональные     данные     субъекта     персональных     данных в коммерческих целях без его письменного согласия;
· не разглашать персональные данные субъекта третьей стороне без его письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, установленных федеральным законом;
· не запрашивать дополнительную информацию, содержащую персональные данные, за исключением тех сведений, которые необходимы для достижения целей обработки персональных данных.
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7.1 Персональные данные субъекта Общества включают в себя:
· фамилию, имя, отчество;
· дату и место рождения;
· паспортные данные;
· семейное положение, информация о несовершеннолетних детях;
· доходы, включающие, например, заработную плату, премиальные выплаты;
· место регистрации и места пребывания;
· информацию о состоянии здоровья, которая должна быть сообщена в случаях, предусмотренных законодательством РФ;
· индивидуальный номер налогоплательщика;
· номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
· информацию из военного билет
· информацию об образовании;
· банковские реквизиты;
· биометрические персональные данные (фотоизображение, дактилоскопические данные (отпечаток пальца), радужная оболочка глаз);
· контактную информацию, включающую, например, номер сотового телефона, номер домашнего телефона, адрес электронной почты;
· иную информацию в предусмотренных законодательством РФ случаях.
7.2 При обработке персональных данных контрагентов (в том числе их представителей) в целях, не связанных с исполнением договора (а именно: стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных), 
Общество обязано получить согласие на обработку персональных данных по установленной форме.
7.3. В случаях, когда персональные данные субъекта возможно получить только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее (не менее чем за три дня) и от него должно быть получено письменное согласие по установленной форме (приложение № 2). Общество должно сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.
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8.1 Обработка персональных данных в Обществе осуществляется на основе принципов:
· законности и справедливости целей и способов обработки персональных данных;
· соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям Общества;
· соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;
· достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки   персональных   данных, избыточных   по   отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;
· недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных, содержащих персональные данные;
· хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки;
· уничтожения по достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в их достижении.
8.2 Обработка персональных данных осуществляется на основании условий, определенных № 152-ФЗ "О персональных данных".
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9.1 Общество предпринимает необходимые правовые, организационные и технические меры для обеспечения безопасности персональных данных от случайного или несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. В целях координации действий по обеспечению 

     безопасности персональных данных в Обществе назначено лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обязанности которого установлены, в частности, в ч. 4 ст. 22.1 № 152-ФЗ «О персональных данных».
9.2 Поступающие запросы от третьих лиц на предоставление персональных данных работника должны предварительно согласовываться лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, а также работниками Правового департамента Общества с заключением о возможности предоставления и объеме предоставляемой информации.
9.3 Передача информации происходит только в письменном виде. Запрос должен быть в письменном виде с указанием всех реквизитов лица, запрашивающего информацию. Ответ должен быть на фирменном бланке Общества, не разглашать излишний объем персональных сведений и отправлен либо курьерской службой, либо заказным письмом с уведомлением о вручении.
9.4 Все полученные персональные данные должны храниться в месте, исключающем несанкционированный доступ третьих лиц.
9.5 Защита персональных данных субъектов от неправомерного использования или утраты обеспечивается Обществом за счет собственных средств в порядке, установленном законодательством РФ и локальными нормативными актами Общества.
9.6 Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически-технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе деятельности. Для внешней защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лиц, пытающихся совершить несанкционированный доступ и овладение конфиденциальной информацией.
9.7 Работники, получающие персональные данные субъектов, обязаны соблюдать режим конфиденциальности   с   предупреждением   об   ответственности   в   соответствии с законодательством РФ. 
9.8 Не допускается выдача личных дел работника на рабочие места руководителей. Личные дела могут выдаваться на рабочие   места   только   Председателю правления ООО «РЕИЛГО» и работникам Департамента управления персоналом.
9.9  Общество обеспечивает взаимодействие с государственной системой обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы Российской Федерации, включая информирование о компьютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу (предоставление, распространение, доступ) персональных данных. 
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10. Передача персональных данных работника



10.1  При передаче персональных данных работника Общество должно соблюдать следующие требования:
· получать письменное согласие работника на передачу третьим лицам, которое дается работником при подписании Согласия на обработку персональных данных (приложение № 1). Письменное согласие работника на передачу (предоставление) других персональных данных третьим лицам, в случае возникновения такой необходимости, оформляется по установленной форме (приложение № 5), кроме случаев предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в иных случаях, установленных законодательством РФ;
· получать отдельное письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для распространения, по установленной форме (приложение № 6);
· предупреждать лиц, получающих 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, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном законодательством РФ;
· 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 конкретных функций;
· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
10.2 Трансграничная передача персональных данных работников на территории иностранных государств, являющихся сторонами Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных, а также иных иностранных государств, обеспечивающих адекватную защиту прав субъектов персональных данных, перечень которых утвержден уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006
№ 152-ФЗ «О персональных данных», а именно без получения письменного согласия работника.



[bookmark: _bookmark10][image: ]            Доступ к персональным данным субъекта

11.1 Внутренний доступ к персональным данным (доступ внутри Общества).
11.1.1 Право доступа к персональным данным субъекта имеют работники Общества, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими должностных обязанностей, согласно перечню работников, имеющих право доступа к персональным данным работников (приложение № 3).
11.1.2 Работники Общества, имеющие право доступа к персональным данным субъекта, подписывают письменное Обязательство о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных работников и о соблюдении правил их обработки по установленной форме (приложение № 4).
11.1.3 Работники Общества, имеющие право доступа к персональным данным субъекта, имеют право получать только те персональные данные, которые необходимы им для выполнения должностных обязанностей, указанных в их должностных инструкциях.
11.1.4 Передача (обмен и т.д.) персональных данных работников между структурными подразделениями Общества осуществляется только между работниками, имеющими право доступа к персональным данным работников.
11.2 Внешний доступ к персональным данным работника.
11.2.1 В целях реализации требований, установленных законодательством РФ, персональные данные работников передаются вне Общества только по запросу компетентных органов, имеющих соответствующие полномочия:
· налоговых инспекций;
· правоохранительных органов;
· органов статистики;
· страховых агентств;
· военкоматов;
· Социального Фонда России;
· подразделений муниципальных органов управления.
11.3 Другие организации (третьи лица).
 11.3.1 Сведения о работнике (в том числе уже уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного согласия самого работника.
11.4 Родственники и члены семей.

[bookmark: _bookmark11][image: ]              Порядок уничтожения персональных данных

12.1 Персональные данные подлежат уничтожению в следующих случаях и в указанные сроки:
· по достижении целей обработки персональных данных – в срок, не превышающий
· 30 дней;
· в случае утраты необходимости в достижении целей обработки персональных данных – в срок, не превышающий 30 дней;
· в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных – в срок, не превышающий 30 дней, если иной срок не предусмотрен договором или соглашением между Обществом и субъектом персональных данных либо если Общество не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях,
предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами;
· при выявлении неправомерной обработки персональных данных – в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления.
12.2 Уничтожение персональных данных осуществляется комиссией, созданной на основании приказа Председателя правления ООО «РЕИЛГО».
12.3 Уничтожение бумажных документов (копий документов), содержащих персональные данные, должно производиться с помощью бумагорезательной машины. При этом должна быть исключена возможность прочтения текста уничтоженного документа.
12.4. Уничтожение персональных данных, хранящихся на электронных вычислительных машинах и (или) на перезаписываемых съемных носителях информации, производится с использованием штатных средств информационных и операционных систем без возможности восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных.
12.5. По результатам уничтожения составляется акт об уничтожении персональных данных.

[bookmark: _bookmark12][image: ]           Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными
13.1 Руководитель структурного подразделения, разрешающий доступ своего работника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.
13.2 Каждый работник Общества, получающий для работы конфиденциальный документ, несет персональную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.
13.3 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, материальную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством РФ.
К данным лицам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания: [image: ] замечание;
[image: ] выговор;
[image: ] увольнение.
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14.1 Настоящее	Положение	является	общедоступным	документом	Общества и подлежит размещению на сайте Общества.
14.2 Настоящее Положение подлежит изменению или дополнению в случае изменения законодательства РФ в области обработки и защиты персональных данных. При внесении изменений в актуальной редакции указывается дата последнего обновления. Новая редакция Положения вступает в силу с момента ее утверждения Правлением ООО «РЕИЛГО», если иное не предусмотрено новой редакцией Положения.
14.3 Контроль за исполнением требований настоящего Положения осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Обществе.

Приложение № 1 к Положению об обработке и защите персональных данных работников
Общества с ограниченной ответственностью
«РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО»)
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СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я,  	
(Фамилия, имя, отчество)
 	серия	№ 	
(документ, удостоверяющий личность)
выдан  	
(кем и когда)
зарегистрированный(ая) по адресу	,



 	,

даю согласие на обработку моих персональных данных оператору – ООО «РЕИЛГО», юридический адрес 119048, г. Москва, вн.тер.г. муниципальный округ Хамовники, ул. Лужники, д. 24 стр. 19, этаж 2, помещ. 1 (далее именуемое «Работодатель»), на следующих условиях:
1. Работодатель вправе осуществлять автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, в том числе биометрических (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных).
2. Перечень персональных данных, передаваемых на обработку:
фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, фото (портретный снимок), гражданство, сведения о месте проживания и регистрации, о разрешении на работу / виде на жительство, о документах, удостоверяющих личность, контактная информация, сведения о занимаемой должности, об условиях труда, об основном и дополнительном образовании, профессиональном опыте и навыках, о заработной плате и иных выплатах, о страховых, налоговых и иных обязательных отчислениях, сведения о долговых и иных обязательствах, трудовом стаже, о регистрации в ФНС РФ и в СФР, о пенсии и социальных льготах, медицинском страховании, воинском учёте, учёте работников из числа иностранных граждан, о семье, о наличии медицинских ограничений выполнения трудовых функций, о соответствии занимаемой должности (выполняемой работе), о нарушениях и взысканиях, о наградах и поощрениях, о прекращении трудовых отношений, о временной нетрудоспособности, данные по учёту времени отдыха, рабочего времени и выполненной работы.
3. Работодатель вправе обрабатывать мои персональные данные в целях:
· исполнения Работодателем обязательств (как существующих на дату настоящего Согласия, так и тех, которые могут возникнуть в будущем), вытекающих из действующего трудового законодательства, коллективного договора, локальных нормативных актов Работодателя, заключенного между нами трудового договора, а также заключенных между нами гражданско-правовых договоров (как заключенных на дату настоящего Согласия, так и тех, которые могут быть заключены в будущем), а равно любого рода обязательств передо мной, принятых на себя Работодателем в одностороннем порядке, а также в иных целях, установленных действующим законодательством;
· включения в общедоступные у Работодателя источники персональных данных следующих моих персональных данных: фамилии, имени, отчества, даты рождения, подразделения, должности, координат рабочего места, рабочего телефона, мобильного телефона, рабочего электронного адреса, даты начала и окончания работы;
· передачи персональных данных третьим лицам для исполнения служебных обязанностей;
· использования Работодателем моих биометрических персональных данных (портретного снимка для осуществления пропускного режима).
4. Настоящее Согласие действует с момента его подписания и в течении трех лет после расторжения трудового договора с Работодателем.
5. Условием прекращения обработки персональных данных является окончание срока, указанного в п. 4 настоящего Согласия, или получение Работодателем моего письменного отзыва настоящего Согласия. Работодатель прекращает обработку персональных данных и уничтожает их в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва. Работодатель вправе после получения отзыва настоящего Согласия, а равно после истечения срока действия настоящего Согласия, продолжать обработку моих персональных данных в той части, в которой для ее осуществления согласие не требуется или не будет требоваться в силу действующего законодательства РФ. Хранение персональных данных осуществляется в течении 10 лет после расторжения трудового договора с Работодателем. 
Настоящий пункт является соглашением между мною и Работодателем об изменении срока прекращения обработки моих персональных данных после поступления Работодателю отзыва настоящего Согласия.
6. Согласие на обработку персональных данных распространяется на персональные данные, переданные Работодателю до подписания настоящего Согласия и предоставленные после его подписания.
Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие на обработку персональных данных, я действую свободно, своей волей и в своем интересе.


	 	/ 	
(Подпись)	        (Ф.И.О.)
	«	»	20	г.



Приложение № 2 к Положению об обработке и защите персональных данных работников
Общества с ограниченной ответственностью
«РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО»)
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СОГЛАСИЕ РАБОТНИКА НА ПОЛУЧЕНИЕ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ У ТРЕТЬЕЙ СТОРОНЫ
Во исполнение требований Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.2006
№ 152-ФЗ «О персональных данных»,

Я,  	
(Фамилия, имя, отчество)
 	серия	№ 	
(документ, удостоверяющий личность)
выдан  	
(кем и когда)
зарегистрированный(ая) по адресу	,



 	,

Даю ООО «РЕИЛГО», юридический адрес: 119048, г. Москва, вн.тер.г. муниципальный округ Хамовники, ул. Лужники, д. 24 стр. 19, этаж 2, помещ. 1, согласие на получение моих персональных данных, а именно:


у  	
(Ф.И.О. физического лица или наименование, адрес юридического лица, у которых получается информация)

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение предупрежден(а).
Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие, я действую свободно, своей волей и в своем интересе.



(подпись, расшифровка подписи)


«	»	20	г.

Приложение № 3 к Положению об обработке и защите персональных данных работников
Общества с ограниченной ответственностью
«РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО») 

[bookmark: _bookmark16]ПЕРЕЧЕНЬ РАБОТНИКОВ, ИМЕЮЩИХ ПРАВО ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ
(имеют право доступа только к тем персональным данным, которые необходимы им для выполнения конкретных функций)

1. Председатель правления ООО «РЕИЛГО».
2. Члены правления ООО «РЕИЛГО».
3. Сотрудники Департамента управления персоналом.
4. Главный бухгалтер.
5. Начальник департамента экономической безопасности.
6. Начальник информационно-аналитического отдела.
7. Старший бухгалтер, ответственный за расчет заработной платы работников Общества и выплаты вознаграждения физическим лицам по ДГПХ.
8. Сотрудники департамента информационных технологий.
9. Секретарь-делопроизводитель Общества, в должностные обязанности которого входит заказ проездных документов и бронирование отелей для работников, убывающих в командировки (только паспортные данные).
10. Сотрудники Правового департамента - при необходимости.

Приложение № 4 к Положению об обработке и защите персональных данных работников
Общества с ограниченной ответственностью
«РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО»)
[bookmark: _bookmark17]ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О СОБЛЮДЕНИИ РЕЖИМА КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ И О СОБЛЮДЕНИИ ПРАВИЛ ИХ ОБРАБОТКИ
Я,	,
работая в ООО «РЕИЛГО» (далее – Общество)
в должности	, обязуюсь:
1. Не разглашать, не раскрывать публично, а также соблюдать установленный Положением об обработке и защите персональных данных работников Общества с ограниченной ответственностью «РЕИЛГО» (порядок передачи третьим лицам сведений, составляющих персональные данные работников, которые мне будут доверены или станут известны при выполнении должностных обязанностей.
2. Выполнять относящиеся ко мне требования Положения об обработке и защите персональных данных работников ООО «РЕИЛГО», а также приказов, распоряжений, инструкций по обеспечению конфиденциальности персональных данных работников и соблюдению правил их обработки.
3. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие персональные данные работника, немедленно сообщить лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в ООО «РЕИЛГО».
4. В случае моего увольнения все носители, содержащие персональные данные работников (документы, копии документов, диски, распечатки на принтерах, черновики и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною должностных обязанностей во время работы в Обществе, передать руководителю структурного подразделения или другому работнику по указанию руководителя структурного подразделения.
5. Об утрате или недостаче документов или иных носителей, содержащих персональные данные работников (удостоверений, пропусков и т.п.); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных работников, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщить лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в ООО «РЕИЛГО».
6. Я ознакомлен(на) под подпись с Положением об обработке и защите персональных данных работников Общества ООО «РЕИЛГО».
7. Мне известно, что нарушение мною обязанностей по защите персональных данных работников может повлечь дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством РФ.


(подпись, расшифровка подписи)


«	»	20	г.

Приложение № 5 к Положению об обработке и защите персональных данных работников
Общества с ограниченной ответственностью
«РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО»)
[bookmark: _bookmark18]СОГЛАСИЕ РАБОТНИКА НА ПЕРЕДАЧУ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕТЬЕЙ СТОРОНЕ
Во исполнение требований Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.2006
№ 152-ФЗ «О персональных данных»,
Я,  	
(Фамилия, имя, отчество)
 	серия	№ 	
(документ, удостоверяющий личность)
выдан  	
(кем и когда)
зарегистрированный(ая) по адресу	,



даю согласие ООО «РЕИЛГО», юридический адрес: г. Москва, вн.тер.г. муниципальный округ Хамовники, ул. Лужники, д. 24 стр. 19, этаж 2, помещ. 1 (далее – Общество) на передачу моих   персональных данных, а именно:

для обработки в целях  	

следующим лицам  	
(указываются Ф.И.О. физического лица или наименование, адрес юридического лица, которым сообщаются данные)

Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение всего
срока действия трудового договора.

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением об обработке и защите персональных данных работников ООО «РЕИЛГО».

Подтверждаю, что отзыв Согласия производится в письменном виде в соответствии с действующим законодательством РФ. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва Согласия беру на себя.
Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие, я действую свободно, своей волей и в своем интересе.


(подпись, расшифровка подписи)

«	»	20	г.

Приложение № 6 к Положению об обработке и защите персональных данных работников
Общества с ограниченной ответственностью
«РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО»)
[bookmark: _bookmark19]СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, РАЗРЕШЕННЫХ СУБЪЕКТОМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ДЛЯ РАСПРОСТРАНЕНИЯ
Во исполнение требований ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных»,
Я,	,
(Фамилия, имя, отчество)
контактная информация:	,
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)
даю согласие ООО «РЕИЛГО, юридический адрес:
119048, г. Москва, вн.тер.г. муниципальный округ Хамовники, ул. Лужники, д. 24 стр. 19, этаж 2, помещ. 1, ИНН: 7707205911, ОГРН: 1027700474163 (далее – Общество) на распространение неограниченному кругу лиц моих персональных данных, а именно:
Персональные данные: фамилия, имя, отчество, сведения о должности и т.д.

Биометрические персональные данные: фотографическое изображение


в целях  	

Условия и запреты на обработку вышеуказанных персональных данных (ч. 9 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных») (нужное отметить):
· Не устанавливаю
· Устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) указанных персональных данных оператором неограниченному кругу лиц
· Устанавливаю	запрет	на	обработку	(кроме	получения	доступа)	указанных персональных данных неограниченным кругом лиц
· Устанавливаю	условия	обработки	(кроме	получения	доступа)	указанных персональных данных неограниченным кругом лиц:  			

Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться Обществом, только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных работников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных   персональных   данных (заполняется   по желанию) 	

Работодатель вправе распространять мои персональные данные в целях:
· исполнения Работодателем обязательств (как существующих на дату настоящего Согласия, так и тех, которые могут возникнуть в будущем), вытекающих из действующего трудового законодательства, коллективного договора, локальных нормативных актов Работодателя, заключенного между нами трудового договора, а также заключенных между нами гражданско-правовых договоров (как заключенных на дату настоящего Согласия, так и тех, которые могут быть заключены в будущем), а равно любого рода обязательств передо мной, принятых на себя Работодателем в одностороннем порядке, а также в иных целях, установленных действующим законодательством;
· включения в общедоступные у Работодателя источники персональных данных следующих моих персональных данных: фамилии, имени, отчества, даты рождения, подразделения, должности, координат рабочего места, рабочего телефона, мобильного телефона, рабочего электронного адреса, даты начала и окончания работы;
· передачи персональных данных третьим лицам для исполнения служебных обязанностей;
· использования Работодателем моих биометрических персональных данных (портретного снимка для осуществления пропускного режима).

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением об обработке и защите персональных данных работников ООО «РЕИЛГО», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
Хранение персональных данных осуществляется в течении 10 лет после расторжения трудового договора с Работодателем.
Действие Согласия прекращается с момента поступления Обществу требования в соответствии с ч. 12 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Всю ответственность за неблагоприятные последствия прекращения действия Согласия беру на себя.

Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие, я действую свободно, своей волей и в своем интересе.


(подпись, расшифровка подписи)

«	»	20	г.

Приложение № 7 к Положению об обработке и защите персональных данных работников
Общества с ограниченной ответственностью
«РЕИЛГО» (ООО «РЕИЛГО»)
[bookmark: _bookmark20]СОГЛАСИЕ НА ТРАНСГРАНИЧНУЮ ПЕРЕДАЧУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я,	,
(Фамилия, имя, отчество)
 	серия	№ 	
(документ, удостоверяющий личность)
выдан	,
(кем и когда)
зарегистрированный(ая) по адресу	,



 	,

даю согласие ООО «РЕИЛГО», юридический адрес: 119048, г. Москва, вн.тер.г. муниципальный округ Хамовники, ул. Лужники, д. 24 стр. 19, этаж 2, помещ. 1 (далее именуемое «Работодатель»), на трансграничную передачу следующих моих персональных данных:
Перечень персональных данных:___________________________________________________	________________________________________________________________________________. Работодатель осуществляет трансграничную передачу моих персональных данных в
	____________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________(страна, наименование и юридический адрес организации, которой передаются персональные данные) для их автоматизированной, а также без использования средств автоматизации обработки (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных),
в целях	. Настоящее Согласие действительно в течение всего срока действия трудового договора.

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением об обработке и защите персональных данных работников ООО «РЕИЛГО», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Давая настоящее Согласие на трансграничную передачу Работодателем персональных данных, я действую свободно, своей волей и в своем интересе.




(подпись, расшифровка подписи)

«	»	20	г.
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