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ПОЛОЖЕНИЕ
<<О защите персональных данньш)

LОбщuе полоJtсеная.
1 .1. Настоящее Положение разработано с целью защиты информации, относящейся к лич-
ностИ и личноЙ жизнИ сотрудниКов ТоварИщества собственников жилья кНаш .Щом 21>,
физических лиц, собственников помещений в многоквартирном жилом доме (йкд) по
адресу: г. Москва, Мичуринский проспект, дом 21.
правовое основание обработки персональных данных:
Конституция РФ, Федеральный закон от 27.01.2О06 г. Ns |52 - ФЗ (О персональных дан-ных), Трудовой кодекс РФ от з0.\2,200| г. Jф 197-ФЗ (ст. 85-90), Жилищный кодекс РФ,
Гражданский кодекс РФ, Налоговый кодекс РФ, Постановление правительства РФ от
06,05.201 1г. j\Ъ 354 (о предоставлении коммунапьньж услуг собственЪиком и пользовате-
лями помещениЙ в многоквартирньЖ домаХ и жиJIыХ домов)), Устав тсЖ <Наш Щом 21>.
Щель обработки персонurльньIх данньIх: Осуществление деятельности по у,'равлению экс-
плуатацией жилищного фонда, ведение кадровой работы и бухгалтерского учета.
1,2, ,ЩаннОе положеНие (далее - ПоложеНие) определяет поряДоп сЪорu, систематизации,
накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, уничтоженияперсональньD( данных.
1,4, Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются решением членов правлениятсж.

2, OcHoBHble поняmuя.
Сосmав персонulьньtх dанньtж соmруdнаков u собсmвеннuков поIпеu4енай в МКf.
2.1. !ля целей настоЯщего Положения используются следующие основные понятия:
персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определя-
емому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных дан-
ных), в тоМ числе фамилия, имя, отчество; гоД рождения; месяц рождения; дата рождения;место рождения; адрес; семейное положение; социальное положение; имущественное по-
ложение; образоваНие; профессия; дохОды; должНость; стаЖ; данные документа, Удосто-веряющего личность; ИНН; СНИЛС; специаJIьность; квrrлификация; сведения о воинской
обязанности и военной службе; данные правоустанавливающего документа на объект не-
движимости, другая_ lнформачия, прямо предусмотреннаlI Федеральным законом от 27
июля 200б г. N 152-ФЗ "О персональных данных).
обработка персональньтх данньпс - сбор, запись, систематизация, накопление, хранение,
уточнение (обновлеНие, изменение), извлечение, использование,распространение, (в том
числе, передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данньIх,
защита персональных данных - деятельность уполномоченных лиц по обеспечению с по-
мощью локального регулирования порядка обработки персональных данных и организа-
ционно-технических мер конфиденциальности информации о конкретном физичеaпо* n"-
це.
распространение персональньж данных - действия, направленные на передачу персональ-
ных данньж определенному кругу лиц (передача персональных данных) или ознакомление
с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе, обнародование пер-
сональных данньIх в средствах массовой информации, размещение в и"6орrацrо"пЬ-



телекоммуникационньD( сетях или представление доступа к персональными данным ка-
ким-либо иным способом.
использование персональных данньrх - действия с персональными данными, совершае-
мые уполномоченным должностным лицом тсж в целях принятия решений или соверше-
ния иных действий, порождающих юридические последствия в отношении сотрудников и
собственников помещений Мкщ дома либо иным образом затрагивающих их права и сво-
боды или гIрава и свободы других лиц.
Блокирование персональньгх данньж - временное прекраrцение сбора, систематизации,
накопления, использования, распространения персональньж данных, в том числе их пере-
дачи.
уничтожение персональньlх данньж - действия, в результате которых невозможно вос-
становить содержание персонаIьньD( данньж в информационной системе персональных
данных или В результате которьж уничтожаются материаJIьные носители персональньIх
данньIх.
обезличивание персональных данньгх - действия,
определить принадлежЕость персональных данных
ственнику МКД.
общедоступные персональные данные - персональные данные,
ставлен неограниченному кругу лиц с согласия сотрудникаили
мкД или, на которые в соответствии с федеральн"rй" за*о"uм"
бование соблюдения конфиденцйальности.
информация - сведения (сообщения, данные), предоставляемые
представления.

путем до-
информа-

цию или ее материальный носитель.
2,2. При заключении трудового договора в соответствии
лицо, поступающее на работу, предъявJuIет:

со ст.65 Трудового кодекса РФ

- Паспорт, иной документ удостоверяющий личность;
- Трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или
работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудоваlI книжка у ра-ботника отсутствует в связи с ее утерей или по Другим причинам;
- Идентификационный номер налогоплат.п"щ"пi (инн}
- Щокументы воинского учета (если таковые имеются);
- Страховое свидетельство государственного пенсионного страхов ания;
- Щокумент об образовании, о квалификации или наличии специаJIьных знаниЙ - при по-
ступлении на работу, требующую специzrльных знанийили специальной подготовки;
- Реквизиты счета в банке, для перечисления денежных средств;
- В отдельных случаJIх, с учетом специфики работы действующим законодательством РФ
может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового дого-вора дополнительньIх документов.
2,3, При приобретении права собственности на жилую площадь собственник предъявJIяет
в ТСЖ:
- КопиЮ СвидетелЬства О праве собственНости на помещенИе (прИ необходимости);
- Контактные телефоны и другие данные (e-mail и Т.д.) для оперативной связи с собствен-
ником;
- Заявление о вступлении в tшены тсЖ (при желании вступления).
2,4,при смене собственникаили регистрации нового собственника в Реестр собственни-
ков помещений Тсж и в Реестр членов тсж (при вступлении в члены тсж) вносятся
.соответствующие изменения.
2,5, В тсж, создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные осотрудниках и собственниках помещений в Мк! в едином или сводном виде.

в результате которых невозмохtнЬ
конкретному сотруднику или соб-

доступ к которым предо-
собственника помещений
не распространяется тре-

независимо от формы их

документированная информация - зафиксированная на материальном носителе
кументирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую



2.5.1 ..ЩокУменты, содержаЩие персон€rльные данные сотрудников :

- комплекты документов, соIIровождающие процесс оформления трудовых отношений
при приеме на работу, переводе, увольнении;
- труловой договор, дополнительные соглашения к нему;
- подлинники приказов (распоряжений) по лиtIному составу;
- трудовые книжки;
- Подлинники И Копии Отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых
председателю правления ТСЖ;
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, наJIоговые инспек-
ции, вышестоящие органы управления и учреждения.
2.5.2. ЩокУменты, содержаЩие персональные данные собственНиков помещений МКfl:
- комплексы документов, сопровождающие процесс оформления протоколов общих со-
браний собственников И членов тсж, протоколы заседаний правления и документы реви-зора;
- реестры собственников помещений;
- реестры членов ТСЖ;
- дела, содержащие матери{rлы судебных исков;
- копии отчетов, справок, направляемых государственные и уполномоченные органы в со-
ответствии с требованиrIми законодательства И ДР. документы.

3. Орzанuзацая, условuя обрабойка а обеспеченlле безопасносmu пepco1tlJtb'blx daHHbtx
соmруdнuков u собсmвеннuков поJиеtценuй мкд.
З,1. ПерсонаJIьные данные должны предоставляться в ТСЖ самими сотрудниками и соб-
ственниками помещений. тсж вправе самостоятельно получить персональные данные на
сотрудника и собственника помещений мкд только в порядке, прямо предусмотренном
ДеЙСТВУЮЩИМ ЗаКОНОДательством (справки из паспортного стола, выписки Егрп 

" 
i.д.).

3,2, тсж не имеет права получать и обрабатьr"ur" rер.ональные данные сотрудникаили
собственника помещений Мкщ о его расовой, национальной принадлежности, политиче-
ских взгJUIдах, религиозньD( и философских убеждениях, данньIх о членстве в общеотвен-
ных объединениях, состояния здоровья, интимной жизни. В соответствии со ст. 24 Кон-
ституции рФ тсЖ вправе полrIать и обрабатьiвать данные о частной жизни сотрудника
или жителя дома только с его письменного согласия.
3,з, Обработка укurзанных в п.3.2 персональных данньж возможна только с добровольного
согласиЯ либо беЗ согласиЯ в следуюЩИХ СJD/Чаях:
- персональные данные являются общедоступными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья сотрудника или собственника
помещенИй мкд, и их обработка необХодима дпя зuщиты их жизни, здоровь я или иньж
жизненно важньIх интересов Других лиц и получение согласие невозможно;
- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных
федера,тьным законом.
3,4, тсж вправе обрабатывать персонаJIьные данные сотрудников и собственников поме-
щениЙ мкД толькО с их письМенного согласия, кроме сjlучаев указанных в п.з.6.
з,5, Письменно согласие на обработку своих персональньж данньж сотрудников Тсж
оформляется в соответствии с Прuлоэtсенuел4 ] к iолоэtсен!]ю, собсmвеннuков полtеu4енuй всооmвеmсmвuu (прu необхоduл,tосmu) с Прuлоэtсенl.lем 2 к Полоэtсенuю 11лu соZласuе dаеmся
в заявленuu о всmупленuu в членьI ТСЯ{.
3.б. Со_гласие не требуется в следующих случаях:
- обработка персональных данньж осуществляется на основании Трудового кодекса РФ,или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персо-
Fальньж данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, атакже определенного полномочия работодателя;



- обработка персональных данньж осуществляется только в целях исполнения трудового
договора;
- обработка персональных данных осуществляется только в целях начисления жилищно-
коммунальных услуг,
- обработка персональных дrlнньж осуществляется в соответствии со ст. 155 ЖК РФ для
размещения в системе Гис жкх информации о размере платы за жилое помещение и
коммунальные услуги и задолженности по оплате жилого помещения и коммyнальных
услуг;
- обработка rrерсональных данньш осуществляется для предоставления пepcoцaJrbgblx
данных по запросам органов власти (например, реестров собственников помещений, ре-
естров членов тсж и других документов) при исполнении иных установленных законом
обязанностей оператора персональных данньIх передавать информацию в органы власти;
- обработка персональных данньIХ осуществляется для статистических или иных наччных
целей при условИи обязательного обезличивания персонzUIьных данных;
- обработка персональных данньж необходима для защиты жизни, здоровья или иньD(
жизненно важных интересов сотрудника или жителя дома, если получение его согласия
невозможно.
3.7. Сотрудник Тсж и собственники помещений мкд представляют должностному лицу
достоверные сведения о себе. Щолжностное лицо проверяет достоверность сведения на
основании представленных субъектом данных подлинников документов.
з.8. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина председатель правления
ТСЖ и его законные поJIномочные представители при обработке персональных данных
сотрудника и собственников помещений мкД должны выполнять следующие требования:
з.8.1. Обработка персональньж данных может осуществляться исключительно в целях
обеспечения соблюдения законов или иньж правовых актов, содействия субъекту данных
в трудоустройстве, обучении и профессионitльном продвижении, обеспечение личной без-
опасности сотрудников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспече-ния сохранности имуществq своевременного и полного начисления жилищно-
коммунальных и Других услуг в pal4кax уставной деятельности ТСЖ.
3.8.З. Защита персональньж данньIх от неправомерного их использования, утраты обеспе-
чивается тсЖ за счет собственных средств, в порядке, установленном федЁральным зако'-
ном.
з,8.4. Собственники помещений в Мкщ и их представители должны быть ознакомлены с
документами ТСЖ, устанавливающими порядок обработки персональньIх данньж, а также
об их правах и обязанностях в этой области, посредством размещения настоящего Поло-
жения на сайте Тсж.
3.8.5. СотрУдники должны быть ознакомлены с документами ТСЖ, устанавливающими
порядок обработки персонzrльньж данньIх, а также об их правах и обязанностях в этой об-
ласти.
3.9. Обработка персонаJIьных данных в ТСЖ осущеотвляется путем сбора, систематиза-
ции, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, пере-
дачИ (предостаВления' доступа)' обезличиВания' блокирования, униЧтожениЯ ПеРСС,-
нальньIх данньж исключительно для обеспечения соблюдения федерального законода-
тельства и иньIХ нормативНьж правоВых актов, соответствия целям, заранее определенным
и заявленным при сборе персональных данных, учета результатов выполнения договор-
ных и иньж гражданско-правовых обязательств с субъектом персональных даЕньж. При
этом испОльзуетсЯ смешанныЙ (автоматиЗированный и неавтоматизированный) спосъб
обработки персональньж данных.
з.10. Передача персональных данньж третьим лицам осуществляется только в соответ-
ствии с действующим законодательством, в том числе с использованием защищенных те-
лекоммуникационньж каналов связи.
З.1 1. ТрансграничнаjI передача информации не производится.



з,12. Сроки хранения документов, содержаrцих персональные данные субъектов, опреде-
JUIютсЯ в соответСтвии сО срокоМ действия договора с субъектом персонаJIьных данньж,
Федеральным законом РФ <Об архивном деле в Российской ФедерЬц""о ]ф 125-ФЗ ol:
22.|0.2004 Г., СРОКОМ ИСКОВОй давности, а также иными требовани"*" зuпо"одательства
РФ. По истечении сроков храЕения таких документов они подлежат уничтожению.
з.13. С цельЮ защиты персоналЬньж данньIх при их обработке в информационньD( систе-
мах персонаJIьных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтоже-
ния, измеНения, блокирования, копиРования, предоставления, распространения, а также от
иньIх неправомерных действий с ними, тсЖ применяются организационные и техниче-
ские меры, используются специаJIьные антивирусные программы защиты персонаJIьных
данных, электронная цифроваlI подпись.
з.13.1. Председатель правления ТСЖ назначает лиц, oTBeTcTBeHHbIx за выполнение меро-
приятий по защите персональных данных.
з.lз.2. Председатель правления Тсж утверждает перечень сотрудников, имеющих достуц
К ПеРСОНаЛЬНЫМ ДаННЬIМ. :,

з,13.з. Все сотрудниками, связанными с получением, обработкой и защитой персональных
данных, подписывают СоглаШение О неразглашении персонаJIьных данных.
3.1з.4. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в комнате правления Тсж
в условиях, исключающих ознакомление лиц, не имеющих допуска к работе с персона,тIь-
ными данными. Вынос персональньIх данньж за пределы служебного помещения, а равно
их передача третьим лицам запрещена.
3.13.5. Персональные данные хранятся в электронном виде в локальной компьютерной
сети ТСЖ, в электРонныХ папкаХ и файлаХ в персонаJIьньIх компьютерах сотрудников,
допущенньж к обработке персональных данньж и заrr{ищенньIх индивидуаJ,Iьным паролем.
передача, а равно разглашение пароля доступа к персонаJIьному компьютеру сотрудцика
ТСЖ не допускается.
з.14. Место нахождения базы данных информации, содержащей персональные данные
граждан Российской Федерации: |19192, г. Москва, Мичуринский проспект, дом 21,
комната правления.
Наименование оператора - Товарищество собственников жилья <Наш Щом 21>.
Тип оператора - юридическое лицо.
Адрес местоположения оператора - |19192, г. Москва, Мичуринский проспект, дом 21.
инн - 77294216|1, кпп _712901001, огрн _ 1оз7729о13090, окФс - to. окопФ -
2 07 |6, окпо - |425з621, октмо _ 45325000, оквэд _ 68.з2.|.

4. Переdача персональных daHHbtx.
4.1. При передаче персональных данньж сотрудников или собственников помешений
ТСЖ должно соблюдать следующие требования:
4.1.1. Не сообщатЬ персоналЬные даннЫе третьеЙ стороне без письменного согласия субъ-
екта данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения
угрозЫ жизнИ и здоровЬю субъекта, а также в случаях, прямо установленных федера,ть-
ными законами.
4,|.2. Информация из реестра членов тсж, а также прочаjI информация, предусмотреннаlI
СТ. 143.1 ЖК РФ ПРеДОСТаВЛЯеТся ТСЖ только собственникам помещений в доме на осно_
вании их письменного з€UIвления, содержаIцего полные ФиО заявителя, его паспортные
данные, а также с указанием цели использования запрашиваемой информации. Заявитель
до ознакомления с документами, обязан подписать соглашение о нераспространении пер-
сональных данных других собственников помещений МКД.
4.1.з. Не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия
субъекта данных.
4.1.4. ПредупредитЬ лиц, получивших персональные данные субъектов данных, о том, что
эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которьж они сообщены, и требо-



вать от этих лиц соблюдения закона о защите персональных данньIх. Лица, получившие
персональные данные сотрудника или собственника помещений в мкд, обязаны соблю-
дать режим секретности (конфиденциальности).
.щанное Положение не распространяется на обмен персональными данными сотрудников и
ообственников помеЩений в мкД в порядке, установленном федераJIьными законами.
4.1.5. Осуществлять передачу персональных данных сотрудников и собственников поме-
щений в пределах тсж в соответствии с настоящим Положением.
4.1.6. РазрешатЬ достуП к персонаЛьныМ данныМ только специi}льно уполномоченным ли-
цам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персонaльные дан-
ные, которые необходимы для выполнения конкретной функцшr
4.1.7. Передавать персонrшьные данные сотрудника или собственника помещений в мкл
его законным, полномочным представителям в порядке, установленном законодатель-
ством РФ, и ограничивать эту информацию только теми персонаJIьными данными, кото-
рые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
4.2. Персональные данные сотрудников и собственников IIомещений в МКЩ обрабатыва-
ются и хранятся на бумажньIх носителях в бухгалтерии ТСЖ и (или) у председателя прав-
ления или должностного лица, назначенного приказом по тсж.
4.3. При получении персональных данных Ее от сотрудникаили собственника помещения
(за исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) ТСЖ до
начаJIа обработки таких персональньIх данных обязано предоставить субъекту данных
следующую информацию:
- наименоВание (фамилия,имщ отчество) и адрес оператора или его представителя;
- цель обработки персональных данных и ее правовое основание
- предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные федеральными законами права субъекта персонirльных данных.

5. fосmуп к персональньrл, dанньu,r.
5.1.право доступа к персональным данным сотрудников и собственникам дома имеют:
- председатель правления ТСЖ;
- управляющий ТСЖ;
- главньтй бухгалтер.
право ограниченного доступа к персональным данным имеют:
- члены правления;
- ревизор;
- иные сотрудники ТСж по поручеЕию председателя правления тсж.
5.2. Сотрудник и собственники помещений в мкД имеют право:
5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними.
5.2,2. Требовать от ТСЖ уточнения, исключения или исправления неполных, неверньж,
устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми
для ТСЖ персональных данных.
5.2.З. Получать от ТСЖ:
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персонtulьным данным или которым может
быть предоставлен такой доступ;
- перечень обрабатываемых персоцarльных данных и источник их полrIения;
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональньж данньж мс-
жет IIовлечь за собой обработка его персональньж данньD(.
5,2,4. обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональньж дан-
ных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия тёЖ при обработ-
ке и защите его персональных данньIх.
5.з. Сотрудник и собственник помещения в мкд обязаны знать о том, что они:



- должны соблюдать требования Федерального закона j\ъ 152-ФЗ <О персональных дан-ных) от 27,07,2006 г. так как его действие распространяется на любое ф".".r..оое лицо,
организацию или предпринимателя;
- не имеют права допускать передачу персональньIх данных работников Тсж и собствен-
ников помещений мкд, ставших им известными без получения соответствующих пись-
менных разрешений от работников и собственников на передачу их персональньIх дан-ных;
- будут нести ответственность за несоблюдение законодательства РФ в части, касающейся
незаконной передачи (распространения) персональных данных субъектов Тсж.
5,4, Копировать и делать выписки персональных данных сотрудников Тсж или собствен-
ников помещений дома разрешается исключитеJIьно в служебных целях с письменного
разрешения председателя правления Тсж (за исключением обстоятельств, изложенных в
п 4.1.2. настоящего Положения).
5,5, Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии
субъекта персональных данных.

б, оmвеmсmвенносmь за нарушенае нор/п, ре?уларуюtцtlх обрабоmку персональньtх daH-
ных.
6,1, Сотрудники тсж и собственники помещений мкд, виновные в нарушении порядка
обращения с персональными данными, Еесут дисциплинарную (ст.90 тк'рО для сотруд-
ников), административную, гражданско-правовую или уголовную (ст.lЗ7 ук рФ) ойr-
ственность в соответствии с федеральными законами.
б,2, Руководитель тсж за нарушение порядка обращения с персональными данными
несет административную ответственность согJIасно ст.ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об админи-
стративных правонарушениях РФ, дисциплинарную и уголовную ответственность. д так-
же возмещает субъекту данный ущерб, причиненньiй неправомерным использованием
информации, содержащей персональные данные об этом счбъекте.

7. З аl<лю ч аmельные п ол о ilс ен uя.
7,i, Положение обязательно для исполнения всеми сотрудниками ТСЖ, членами Правле-
ния Тсж, ревизором и прочих комиссий тсж, u,uo*a собственниками помещений мно'-
гоквартирНого дома, расположенногО по адресу: г. Москва, Мичуринский пр-кт, дом 21.


