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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Политика В отношении обработки персоналЬньIх данньIх (да,тее 
- Политика) направлена на

защиту прав и свобод физических лиц) персональные данные которых обрабатьiвает ооо
кОптикСтройКомплект> (далее 

- 
Оператор).

12. Политика разработана в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 1 8.1 Федер€lJIьного закона от 27 июля2006
Г. Jt 152-ФЗ кО персон€Lпьных данньIх)) (далее Закон о персонtlльньIх данных).

i,З. Политика содержит сведения, подлежаrцие раскрытию в соответствии с ч. 1 ст. 14 ФЗ (О
персональных данньгх). и является общедоступным докр4ентом.

1.4. Основные понятия, исrrользуемые в Политике:

* персонirльные данные любая информация, относящаяся к прямо или косвенно
ОПреДеЛенному или определяемому физическому лицу (субъекту персона,тьньrх данных);

- оператор персональных данньгх (оператор)
<ОптикСтройКомплект>>, самостоятельно или совместно
(или) осуществляющее обработку персональных данньIх, а
персонrшьньIх данньIх, состав персональньж данньIх,
(операции), совершаемые с персонаJIьными данными;

- обработка персональных данньIх 
- 

любое действие (операция) или совокупность действий
(операциЙ) с персонаJIьными данными, совершаемых с использованием средств авfоматизации
ИЛИ беЗ их использования. Обработка персональньIх данньIх включает в себя, в том числе сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
ИСПОЛЬЗОВаНИе, ПеРеДачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаJIение, уничтожение.

- автоматизированная обработка персонirльных данных 
- 

обработка персонzlJIьньIх данных с
помощью средств вычислительной техники;

- IIредоставление персоналЬньIх данных 
- 

дейсТвия, направленные на раскрытие персон€Lпьных
данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персонirльньIх данньIх временное прекраrцение обработки персонаJIьных данных
(За иСКлючением случаев, если обработка необходима для уточнения персоt{lльЙьrх данньrх);

- уничтожение персонi}льньIх данньIх действия, в результате которых становится
НевОЗмОЖным восстановить содержание пёрсона-rrьных данньIх в информационной системе

персональньIх данньIх и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители

персональньIх данньIх;

юридическое лицо ООО
с другими лицами организ}.ющее и
также определяющее цели обработки
подлежащих обработке, действия



- обезличивание персонаJIьных данньIх действия, в результате которых становится невозможным
без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных
данных конкретному субъекту персонапьных данных;

- информационнаJI система персоналЬных данных 
- 

совокупность содержащихся в базах

данных персоналЬньIх данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и
технических средств;

- трансграничнаlI передача персональных данн передача персональньIх данньIх на
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному
физическому лицу или иностранному rоридическому лицу.

2. свЕдЕниrI оБ опЕрАторЕ

2.1. Оператор ведет свою деятельность IIо адресу г. Санкт-Петербург, Поэтический бульвар, д.
2, литера А, офис 882.

2.2. ответственным за организацию обработки персональных данньIх клиентов и контрагентов
оператора (физических лиц), а также представителей/работников клиентов и контрагентов
Оператора (юридичеСких лиц) нiвначена генеральный директор ООО <оптикСтройКомплект>
Сергеева Алексалдра Константиновна (телефон +7 (812) 309-57-б9).

2.3. ответственным за организацию обработки персональньIх данных работников Оператора, а
также в случаях и в порядке, установленных федеральными законами, бывших frаботников,
кандидатов на замещение вакантных долrкностей и родственников работников Оператора,
назначена генеральныЙ директоР ооО <оптикСтройКомплект> Сергеева Длександра
Константиновна (телефон +7 (S 1 2) З09 -5.7 -69).

2.4. ответственным за организацию комплекса технических мер по обеспечению безопасности
обработки персонаJIьных данньгх в информационной системе Оператора для обеспечения их
конфиденЦиаJIьностИ и заЩитЫ от неправОмерных действиЙ назначена генеральный директор
ооо <оптикСтройКомплект) Сергеева Александра Константиновна (телефон +] (8|2) з09-57-
69).

2,5. База данных информации, содержаrцей персонапьные данные граждан Российской
ФедерациИ, находится по адресу: |94295,г. Санкт-Петербург, Поэтический бульвар, д.2,литера
А, офис 882.

З. СВЕДЕНИlI ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
с,1

3.1. Оператор обрабатывает персональные данные на законной И справедпивой основе для
выполнения возложенных законодательством функций, полномочий и обязанностей,
осуществления прав и законньIх интересов Оператора, работников Оператора и третьих лиц.

3.2. Оператор получает персональные данные непосредственно у субъектов персонаJIьных
данных.



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

данные автоматизированным и
средств вычислительной техники и без

з.4. Щействия по обработке персональньж данных включают сбор, запись, систематизацик),
накопление, хранение, уточнение.. (обновление, изменение), извлечение, использование,
передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и
уничтожение.

з.5. БазЫ данныХ информации, содержащей персональные данные граждан Российской
Федерации, находятся на территории Российской Федерации.

4. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

4.1. Оператор обрабатывает персональные данные работников Оператора в рамках
правоотношений, урегулированньIх Трудовым кодексом Российской Федерации (да,тее 

- 
тк

РФ), В том числе главой 14 тК РФ, касаюrцейся защиты персональных данных работников, а
также в случаJIХ и в поряДке, устанОвленныХ федеральНыми закоНами, бывших работников,
кандидатов на замещение вакантньж должностей и родственников работников (далее 

-работники).

4.2. Оператор обрабатывает персонаJIьные данные работников с целью выполнения трудовых
договоров, соблюдения норм законодательства РФ, а также с целью:

- ведения кадрового учёта;

- ведения бlr<галтерского учёта;

- осуществления функций, полномочий и обязанностей, возложенных законодательством РФ на
Оператора, в том числе по предоставлению персонаJтьных данньIх в органы государственной
властИ и местноГо самоупРавления, в Пенсионный фонд РФ, в Фонд социаIьного страхования
рФ, В Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, а также в иЕые органы и
организации;

- соблюдения норм и требований по охране Труда и обеспечения личной безопаснос,r,и
работников ооо <оптикстройкомплект> сохранности имущества;

- контроля количества и качества выполняемой работы;

- предоставления льгот и компенсаций, предусмотренных законодат"п"aruо,r"РФ;

- открытИя личныХ банковскиХ счетоВ работникОв ооО коптикСТройКомплект> дJIя
перечисления заработной платы, "

- обеспечения пропускного режима на территорию.Оператора;

организации об5,^ления работников ооО коптикСтройКомплект>;



4.з. Оператор не принимает решения, затрагивающие интересы
их персонаJтьных данных, полученных электронным образом или

автоматизированной обработки.

работников, основываясь на

исключительно в результате

4.4. Оператор защищает персональные данньIе работников за счет
порядке, установленном ТК РФ, Законом о персон€IJIьньIх данных и
законами.

собственных средств в
иными федеральньши

4,5, Оператор знакомит работников и их представителей под роспись с документами,
устанавливающими порядок обработки персональных данньц работников, а также об их правах
и обязанностях в этой области.

4,6, ОператоР разрешаеТ достуП к персональныМ данныМ работников ,Iолько допущенным
лицам, которые имеют право получать только те данные, которые необхолимы для выполнения
их функций.

4,7, Оператор получает все персональные данные работников у них самих. Если данные
работника возможно полrlить только у третьей стороны, Оператор заранее уведомляет об этом
работника и получает его письменное согласие. Оператор сообrцает работнику о целях,источниках, способах получения, а также о характере подлежащих rrолr{ению данных и
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

4,8, Оператор обрабатывает персональные данные работников с их письменного согласия,
предостаВляемого на срок действия трудового договора. Ф

4,9, ОператоР обрабатыВает персоНальные данные работников в течение срока действия
трудовогО договора. ОператоР обрабатыВает персональные данные уволенных работников в
течение срока, установленного п. 5 ч. З ст.24 части первой На_rrогового кодекса Российской
ФедерациИ, ч. 1 ст. 29 Федера_гrьного закона от б декаб ря 2011 г. NЪ 402-ФЗ <О бlхгалтерском
учёте> и иными нормативными правовыми актами.

4,10, ОператоР можеТ обрЪбатыВать специаJIьные категории персональньIх данных работников(сведений о состоянии здоровья, относящихся к вопрооу о возможности выполнения ими
трудовых функций) на основаниип.2.З ч.2 ст.10 Закона о персональных данньж.

4,1 1, ОпеРатор не обрабатывает биометрические персонаJIьные данные работников.

4,12, Оператор не получает данные о членстве работников в общественных объединениях или
их профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных тк рФ.или иными
федера_шьными законами. 

о ,1

4. 13. Оператор обрабатывает след},ющие персонi,льные данные работников:

- фамилия, имя) отчество;

- Вид, серия и номер документа, удостоверяющего личность, дата его вьцачи и информация о
выдавшем его органе;



- год, месяц, дата рождения;

- место рождения;

- адрес:

- номер контактного телефона;

- адрес электронной почты;

- идентификационный номер наJIогоIUIательщика;

- номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

- семейное положение;

- фотография;

- сведения об образовании;

- страховые взносы на ОПС;

- страховые взносы на ОМС;

- налоговые вычеты:

- льготные выплаты;

- должность;

- трудовой стаж;

- учёная стеIIень, звание;

- сведения о воинском учёте;

- данные о социальньж льготах;

- доходы.

О,1

4,\4' Оператор не сообщает третьей стороне персон€lльнь]е данные работника без его
письменного согласия, кроме случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни
и здоровЬю работника, а также в других,случаlIх, предусмоТренных тк рФ, Законом о
персон€lJIьных данньIх или иными федеральными законами.

4,15, Оператор не сообщает персональные данные работника в коммерческих целях без его
письменного согласиял



4.|6. Оператор передаёт персональные данные работников их представителям в порядке,
установленноМ тк рФ, ЗаконоМ о персональныХ данньIХ и инымИ федеральными законами, и
ограничивает эту информацию только теми данными, которые необходимы для выполнения
представителями их функций.

4.11. ОператоР предупреЖдает лиц, полг{аюЩИх персоНаJIьные данные работника, что эти
данные могуТ быть использованы только в целях, для которЬIх они сообщены, требует от этих
лиц подтверждения, что это правило соблюдено.

4.18. В порядке, установленном законодательством, и в соответствии со ст. 7 Закона о
ПеРСОнzrльньIх данных для достижения целей обработки персональных данных и с согласия
работников Оператор предоставляет персонirльные данные работников или rrоручает их
обработку следующим лицам:

- государственные и мунициIIальные органы и организации;

- внебюджетные фонды (ПФР ФНС, ФСС);

- кредитные организации (в рамках зарплатного проекта);

- страховая компания (в рамках программы ДМС);

- коМПании пассажирских грузоперевозок и гостиницы (в рамках организации командировок).

4.|9. Работник можеТ ПОJц/читЬ свободный бесплатный достуП к информации о его
персонrrлЬньIх даннЬIх и об обработке этих данных. Работник может полг{ить копию любой
записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных
федеральным законом.

4.20. Работник может получить доступ к медицинской докlментации, отражающей состояние
его здоровья, с помощью медицинского работника по его выбору.

4.21. Работник может оrrо"о"rr"rь rrредставителя для защиты его персонаJIьных данньIх.

4.22. Работник может требовать исключить или исhравить свои неверные или неполные
персонаJIьные данные, а также данные, обработанные с нарушением требований ТК РФ, Закона
о персональньгх данных 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 персонfu,Iьные данные
оценочноГо характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

с,1
4.2з. Работник может требовать известить всех лиц, которым ранее были сообrцены его
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях,
исправлениях или дополнениях.

4.24. Работник может обжаловать в Суд любые неправомерные действия или бездействие
Оператора при обработке и защите его персонtlльных данньIх.



;. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ КЛИЕНТОВ

5.1. Оператор обрабатывает персонfu,Iьные данные клиентов и контрагентов Оператора
(физических лиц), а также представителей/работников клиентов и контрагентов Оператора
(юридических лиц) (далее клиенты), в рамках правоотношений с Оператором, урегулированных
частью второй Гражданского кодекса Российской Федерации.

5.2. Оператор обрабатывает персональные данные клиентов в целях соблюдения норм
законодательства РФ, а также с целью:

заключения договоров с клиентами и выполнения обязательств по заключенным договорам;

- осуществления видов деятельности, предусмотренных r{редительными док}ментами ооо
<ОптикСтройКомплект> ;

- информирования о новых товарах, специальных акциях и предложениях;

5.з. Оператор обрабатывает персональные данные клиентов с их согласия, предоставляемого
на срок действия закJIюченных с ними договоров. В случаJIх, предусмотренных Законом о
персоналЬньIх даннЬIх, согласие предоставляется в письменном виде. В иных случаях согласие
считаетсЯ полученнЫм прИ заключенИи договора или шрИ совершении конкJIюдентных действий.

5.4. Оператор обрабатывает персонfu,Iьные данные клиентов в течение сроков действия
заключенньIх с ними договоров. Оператор может обрабатывать персональные данные клиентов
после окончания сроков действия заключенных с ними договоров в течение срока,
установленного п. 5 ч. З ст.24 части первой нк рФ, ч. 1 ст. 29 Закона о бlхгалтерском учёте и
иными нормативными правовыми актами.

5.5. оператор обрабатывает след}.ющие rrерсональные данные клиентов:

- фамилия, имя, отчество;

- тип, серия и номер, дата выдачи документ4 удостоверяющего личность, и информация о

выдавшем его органе:

- год, месяц, дата рождения;

- место рождения;

- адрес;

- номер контактного телефона;

- адрес электронной почты;

- идентификационный номер налогоплательщика;

O,i

- номер страхового свидетельства государственного
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- фотография;

- образование;

- страховые взносы на ОПС;

- страховые взносы на ОМС;

- нtulоговые вычеты;

- льготные выплаты;

- должность;

- трудовой стаж;

- учёная степень, звание;

* данные о социальньIх льготах;

- доходы.

5.6. Щля достижения целей обработки персональных
предоставляет персонаJIьные данные или поручает их

- транспортные компании;

- курьерские компании.

6.1. Оператор назначает ответственного за организацию
выполнения обязанностей, предусмотренньiх Законом о
соответствии с ним нормативными IIравовыми актами.

данньIх и с согласия клиентоЪ Опероrор
обработку следующим лицам:

обработки персонаJIьньIх данньIх для
персональных данньIх и принятыми в

б. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.2. Оператор применяет ком''лекс 
''равовых, организационных и

обеспечению безопасности персонilльньIх данных для обеспечения
персонаJIьных данньж и их защиты от неправомерных действий:

- обеспечивает неограниченный доступ к Политике, копия которой
нахождения Оператора, а также на сайте Оператора;

технических мер по
конфиденциальности

размещена по месту

- исполнеНие ПолитИки утверЖдает И вводиТ в действие докуменТ <<Положение об обработке
персональньIх данных> (далее 

- 
Положение) и иные локilльные акты:

- осуществляет ознакомление работников с положениями законодательства о персональных
данных, а также с Политикой и Положением;



- осуществляет допуск работников
информационной системе Оператора, а
выполнения трудовых обязанностей;

к персонzrльным данным, обрабатываемым в
также к их материальным носителям только для

- устанавливает правила доступа к персональным данным, обрабатываемым
системе Оператора, а также обеспечивает регистtrjацию и учёт всех действий

информационной
ними;

в

с

- произвоДит оценку вреда, который может быть причинен субъектам IIерсонirльньIх данных
случае нарушения Закона о персональньгх данных;

- производит опреДеление угроЗ безопасности персональньж данных при их обработке в
информационной системе Оператора;

- применяет организационные
необходимые для достижения

и технические меры и использует средства защиты информации,
установленного уровня заIцищенности персональных данньж;

слr{ае, если они
или не являIотся

- осуществляет обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и
принимает меры по реагированию, включая восстановление персонirльных данных,
модифицированньж или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

""_ осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персонаJIьных данных Закону о
персонilльных данных, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам,
требованиям к защите персональньж данных, Политике, Полоrкению и иным локальным актам,
включающий контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных
данных и их уровня защищенности при обработке в информационной системе Оператора.

7. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1 . Субъект персональньDGданньIх имеет право:

* на полУчение персонiIлЬных данНьIх, отноСящихсЯ к данномУ субъекту, и информации)
касающейся их обработки, с

- на уточнение, блокирование или уничтожение его перOональньIх данных в
являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно IIолученными
веобходимыми для заявленной цели обработки;

- на отзыВ данногО им согласИя на обработку персональных данньIх; O,i

- на защиту своих прав и законньж интересов, в том числе на возмещение убытков и
компенсацию морaшьного вреда в судебном IIорядке;

- на обжалование действий или бездействия Оператора в уполномоченный орган по защите прав
субъектов персональных данных или в судебном порядке.
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7,2, Щля реализации своих прав и законньIх интересов субъекты персональных данньIх имеют
право обратиться к Оператору либо направить затrрос лично или с помоlцью 11редставителя.
ЗапроС должеН содержатЬ сведения, указанные в ч. З ст. 14 Закона о персональных данньIх.

Otl
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