	

	Утверждено Генеральным директором 
ООО «Ваухаус», 

Приказ № ___ от ________________ г.

	Положение об обработке персональных данных 
Общества с ограниченной ответственностью «Ваухаус»


	1 Общие положения

	1.1 Настоящее Положение об обработке персональных данных (далее именуемое «Положение») принято в качестве локального нормативного акта Общества с ограниченной ответственностью «Ваухаус», ОГРН 1087746419914 (далее – «Компания»). 

	1.2 Настоящее Положение регулирует то, каким образом Компания, в соответствии с законодательством Российской Федерации, собирает, использует, хранит, передает, и обрабатывает иными способами персональные данные, касающиеся кандидатов на вакантные должности (каждый из которых в отдельности именуется в дальнейшем «Соискатель» и совместно «Соискатели»), заказчиков, подрядчиков, консультантов и поставщиков, в том числе, потенциальных, а также их работников и представителей (каждый из которых в отдельности именуется в дальнейшем «Контрагент» и совместно «Контрагенты»), работников СМИ и иных медиа (каждый из которых в отдельности именуется «Работник медиа» и совместно «Работники медиа») для целей, связанных, соответственно, с их трудоустройством, деловыми и управленческими операциями Компании, распространением информации о Компании, соблюдением законодательства и локальных нормативных актов Компании. 

	Соискатели, Контрагенты, Работники Медиа, являющиеся физическими лицами, их представители совместно в отдельности именуются как «Субъект персональных данных» и совместно как «Субъекты персональных данных». 

	1.3 Настоящее Положение хранится в помещении Компании, цифровая копия Положения размещена на Сайте Компании по адресу: _________________________.

	2 Обработка Персональных данных

	2.1. Цели обработки Компанией персональных данных Соискателей, Контрагентов и Работников Медиа, где применимо, включают в том числе:

	2.1.1 обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, включая гражданское, трудовое и иное законодательство;

	2.1.2 содействие Соискателям в трудоустройстве в Компании;

	2.1.3 ведение кадрового, бухгалтерского, налогового учета и иной обязательной документации;

	2.1.4 эффективное управление трудовыми ресурсами Компании;

	2.1.5 проведение внутренних проверок, аудитов, расследований;

	2.1.6 обработка и предоставление Соискателям информации о компенсациях и выплатах и оценки способностей Соискателей;

	2.1.7 исполнение требований российского и применимого иностранного законодательства; 

	2.1.8 исполнение любых соглашений с Соискателями, Контрагентами и Работниками медиа;

	2.1.9 информирование Контрагентов и Работников медиа об услугах (работах) Компании, организуемых Компанией маркетинговых и иных мероприятиях;

	2.1.10 защита прав и интересов Компании и ее аффилированных лиц;
2.1.11 предоставление информационных сообщений о Компании, её услугах, а равно иных сведений по усмотрению Компании,

	2.1.12 другие законные цели, в том числе, указанные в Согласии на обработку персональных данных, предоставляемого Субъектом персональных данных. 

	2.2 Сбор персональных данных осуществляется непосредственно у субъекта персональных данных или путем получения персональных данных от лиц, уполномоченных субъектами персональных данных на передачу персональных данных Компании.

	2.3 Компания постоянно следит за тем, чтобы объем, содержание, типы и условия обработки персональных данных соответствовали применимому законодательству и, в частности, отвечали целям обработки персональных данных и не были излишними. 

	2.4 Персональные данные могут обрабатываться как с использованием средств автоматизации, так и без их использования.

	2.5 При обработке персональных данных без использования средств автоматизации, персональные данные обособляются от иной информации, в частности путем их фиксации на материальных носителях.

	2.6 Не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы. Для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

	2.7 Обработка персональных данных без использования средств автоматизации, осуществляется таким образом, чтобы можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей персональных данных) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных, либо имеющих к ним доступ.

	3 Категории персональных данных

	3.1 Компания вправе получить и/или запросить у Соискателей следующие категории персональных данных: 

	3.1.1 Фамилия, имя, отчество;

	3.1.2 Домашний адрес, домашний телефон, мобильный телефон и личный адрес электронной почты (для наличия контактных лиц в экстренных ситуациях);

	3.1.3 Паспортные данные;

	3.1.4 Дата рождения;

	3.1.5 Семейное положение;

	3.1.6 Количество зависимых лиц (иждивенцев);

	3.1.7 Номер банковского счёта, а также реквизиты налогоплательщика;

	3.1.8 Наименование должности у предыдущих работодателей;

	3.1.9 Размер заработной платы и иных доплат у предыдущих работодателей;

	3.1.10 Стаж работы;

	3.1.11 Данные об образовании и квалификации на дату приёма на работу (образовательное учреждение, период обучения, полученная квалификация);

	3.1.12 Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

	3.1.13 Гражданство;

	3.1.14 Индивидуальный номер налогоплательщика;

	3.1.15 Информация о состоянии здоровья и/или беременности и/или нетрудоспособности, относящаяся к возможности исполнения трудовых обязанностей, а также необходимая для целей обеспечения добровольным медицинским страхованием и страхованием жизни;

	3.1.16 Адрес электронной почты;

	3.1.17 Рекомендации с предыдущих мест работы;

	3.1.18 Иная информация, полученная от Работника или предоставленная Компании Работником на законных основаниях. 

	Далее такие персональные данные именуются «Персональные данные Соискателей». 

	

	3.2 Компания вправе получить и/или запросить следующие персональные данные у своих Контрагентов: 

	3.2.1 Фамилия, имя, отчество; 

	3.2.2 Паспортные данные, дата рождения;

	3.2.3 Основное место деятельности; 

	3.2.4 Наименование и описание должности; 

	3.2.5 Деловая контактная информация, включая адрес электронной почты, номер телефона, факса, мобильного телефона, и т.д.; 

	3.2.6 Иная информация, полученная от Контрагента или предоставленная Компании Контрагентом на законных основаниях.

	Далее такие персональные данные именуются «Персональные данные Контрагентов». 

	

	3.3 Компания вправе получить и/или запросить следующие персональные данные у Работников медиа:

	3.3.1 Фамилия, имя, отчество; 

	3.3.2 Паспортные данные, дата рождения;

	3.3.3 Контактная информация, включая адрес электронной почты, номер телефона, факса, мобильного телефона, и т.д.; 

	3.3.4 Информация о СМИ (медиа), которое представляет Работни;

	3.3.5 Иная информация, полученная от Работника медиа или предоставленная Компании Работником медиа на законных основаниях.

	Далее такие персональные данные именуются «Персональные данные Работника медиа». 

	3.4 Никакие условия настоящего Положения не запрещают Компании собирать дополнительные персональные данные (далее – «Дополнительные персональные данные»), т. е. данные, не входящие в Персональные данные Соискателей, Персональные данные Контрагентов и Персональные данные Работников медиа. Однако в случае сбора Дополнительных персональных данных Компания обязана обеспечить, чтобы: 

	3.4.1 соблюдались правила, установленные данным Положением; 

	3.4.2 обработка таких данных была ограничена и осуществлялась только в случае наличия законных оснований для обработки таких данных; 

	3.4.3 в случаях, требуемых законом, было получено согласие субъекта Персональных Данных в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных»; и

	3.4.4 были приняты необходимые процедуры или меры безопасности, требуемые по закону или на иных основаниях.

	3.5 Далее такие Дополнительные персональные данные, Персональные данные Соискателе, Персональные данные Контрагентов и Персональные данные Работников медиа совместно именуются «Персональные данные». 

	4 Доступ к Персональным данным

	4.1 К Персональным данным помимо Генерального директора имеют доступ работники Компании, должностными обязанностями которых предусмотрено взаимодействие с соответствующими Субъектами персональных данных.  

	4.2 Компания вправе разрешить доступ или иным образом передавать Персональные данные третьим лицам при условии, что на такую передачу получено надлежащее согласие соответствующих Соискателей, Контрагентов, Работников медиа, если оно требуется по закону, и при условии, что Компания обоснованно убедилась, что любое такое третье лицо руководствуется разумными условиями о соблюдении конфиденциальности и защиты Персональных данных и приняло обязательства сохранять конфиденциальность и обеспечивать безопасность обработки полученных Персональных данных.

	5 Хранение Персональных данных

	1.1 Персональные данные могут храниться и/или обновляться Компанией как в бумажной, так и в электронной форме. Персональные данные хранятся до достижения целей их обработки, указанных в настоящем Положении, а также в течение сроков, предусмотренных законодательством РФ или согласиями субъектов Персональных данных. При условии достижения цели обработки, Персональные данные должны быть уничтожены или обезличены.

	6 Права и обязанности Субъектов Персональных данных 

	6.1 Субъекты Персональных данных имеют право:

	6.1.1 получать доступ к своим Персональным данным и знакомиться с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей их Персональные данные;

	6.1.2 требовать от Компании уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для Компании Персональных данных;

	6.1.3 получать от Компании:

(A) сведения о лицах, которые имеют доступ к Персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

(B) перечень обрабатываемых Персональных данных и источник их получения;

(C) сроки обработки Персональных данных, в том числе сроки их хранения;

(D) сведения о том, какие юридические последствия для Субъекта Персональных данных может повлечь за собой обработка его Персональных данных;

	6.1.4 требовать извещения Компанией всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные Персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
6.1.5 обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов Персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Компании при обработке и защите их Персональных данных.

	7 Юридические, технические и организационные меры безопасности

	7.1 Компания принимает и будет принимать технические, юридические и организационные меры безопасности в отношении Персональных данных.

	7.2 Для целей обеспечения соблюдения законодательства при обработке Персональных данных и контроля доступа к Персональным данным Компания:

	7.2.1 имеет лицо, ответственное за организацию обработки Персональных данных;

	7.2.2 устанавливает процедуры, направленные на предупреждение и выявление нарушений законодательства о персональных данных и устранение последствий таких нарушений;

	7.2.3 принимает локальные нормативные акты, отражающие принятие мер по защите персональных данных;

	7.2.4 заключает договоры с лицами, обрабатывающими Персональные данные по поручению Компании, в соответствии с требованиями Федеральным законом «О персональных данных»;

	7.2.5 осуществляет внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки Персональных данных законам Российской Федерации о защите данных и локальным нормативным актам Компании, принятым в отношении Работников Компании, не реже, чем это установлено законом  или 1 (один) раз 3 (три) года;

	7.2.6 оценивает вред, который может быть причинен субъектам Персональных данных в случае нарушения законов Российской Федерации о защите данных, соотносит указанный вред и принимаемые меры, направленные на обеспечение защиты Персональных данных;

	7.2.7 знакомит работников, непосредственно осуществляющих обработку Персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальными нормативными актами Компании по вопросам обработки Персональных данных, и (или) проводит обучение указанных Работников;

	7.2.8 ведет постоянно обновляемые записи обо всех лицах, имеющих право доступа к системам, в которых хранятся Персональные данные, с указанием процедур обработки данных, которые они имеют право осуществлять;

	7.2.9 защищает от неконтролируемого проникновения в помещения, в которых размещена информационная система;

	7.2.10 защищает информацию с помощью средств, прошедших процедуру оценки соответствия;

	7.2.11 вводит надлежащие механизмы, включая имена пользователей и секретные пароли, чтобы обеспечить доступ к Персональным данным исключительно лицам, имеющим право доступа к таким данным, причем в той мере, в какой им необходимо иметь такой доступ для осуществления их обязанностей; 

	7.2.12 проверяет и принимает меры к тому, чтобы каждое лицо, имеющее право доступа к системам и/или папкам, в которых хранятся Персональные данные, знало о своих обязанностях и процедурах обработки, связанных с такими данными, а также об ответственности;

	7.2.13 обеспечивает применение процедур направления отчетов и разрешения проблем, а также мер, принятых для обеспечения уровня безопасности, установленного настоящим Положением;

	7.2.14 устанавливает антивирусные программы с целью защиты Персональных данных;

	7.2.15 устанавливает разграниченный доступ к Персональным данным, обрабатываемым в информационной(-ых) системе(-ах) Компании;

	7.2.16 при сборе Персональных данных обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение Персональных данных граждан РФ с использованием баз данных, находящихся на территории РФ, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

	7.3 Для предотвращения потери Персональных данных Компания осуществляет: 

	7.3.1 введение надлежащих процедур резервирования и восстановления Персональных данных;

	7.3.2 обеспечение регулярного резервного копирования Персональных данных; 

	7.3.3 хранение материальных носителей Персональных данных в несгораемых металлических шкафах и сейфах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

	7.4 Компания принимает другие необходимые юридические, организационные и технические меры по защите Персональных данных от незаконного или случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, передачи, распространения, а также других незаконных действий в отношении Персональных данных, в частности, меры, предусмотренные, Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», иными нормативными актами. 

	8 Хранение персональных данных

	8.1 Персональные данные могут храниться как в информационных системах Персональных данных, так и на материальных носителях Персональных данных. Материальные носители Персональных данных хранятся только в местах, определенных в соответствии с журналом учета материальных носителей Персональных данных и мест их хранения. 

	8.2 Хранение Персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить Субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки в соответствии со сроками хранения, определяемыми законодательством Российской Федерации, а также договором, заключенным с Субъектом персональных данных. 

	9 Лицо, ответственное за организацию обработки Персональных данных 



	9.1 Генеральный директор Компании выступает в качестве лица, ответственного за организацию обработки Персональных данных Компании (далее – «Ответственное лицо»). Генеральный директор вправе назначать своим приказом иное Ответственное лицо. В таком случае Ответственное лицо получает инструкции непосредственно от Генерального директора.

	9.2 Ответственное лицо осуществляет, в частности, следующее:

	9.2.1 осуществляет внутренний контроль за соблюдением работниками и Компанией требований законодательства Российской Федерации о персональных данных;

	9.2.2 информирует работников о требованиях законодательства Российской Федерации о персональных данных и локальных нормативных актов Компании в этой сфере, принятых в отношении Работников Компании;

	9.2.3 организует прием и обработку обращений и запросов субъектов Персональных данных или их представителей и (или) осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

	10 Передача Персональных данных

	10.1 При передаче Персональных данных третьим лицам Компания обязуется обеспечивать наличие письменного согласия субъекта Персональных данных, если оно требуется по закону, а также обеспечивать, чтобы получающая сторона была явным и надлежащим образом извещена о конфиденциальном характере и возможной обработке Персональных данных, а также предпринимала все необходимые меры для обеспечения конфиденциальности, безопасности и защиты Персональных данных в соответствии с Федеральным законом 27.07.2006 г. №152-ФЗ "О персональных данных".

	10.2 Компания вправе передавать Персональные данные Контрагентов или Персональные данные Клиентов третьим лицам без получения письменного согласия Контрагентов при условии, что Персональные данные Контрагентов передаются для целей исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является Контрагент, а также для заключения договора по инициативе Контрагента или договора, по которому Контрагент будет являться выгодоприобретателем или поручителем.

	10.3 Компания должна обеспечить, чтобы обработка Персональных данных третьими лицами была прекращена при достижении целей такой обработки и Персональные данные были возвращены Компании и удалены из баз данных третьих лиц, если законом не предусмотрена обязанность третьего лица по хранению Персональных данных после достижения цели их обработки.

	10.4 Компания может осуществлять трансграничную передачу Персональных данных только с предварительного письменного согласия соответствующего Субъекта персональных данных.

	10.5 Компания вправе, а в некоторых случаях обязана, раскрывать и предоставлять Персональные данные уполномоченным государственным органам и третьим лицам, когда такое раскрытие требуется в соответствии с законодательством РФ и на основаниях, предусмотренных законодательством РФ.

	10.6 Персональные данные могут передаваться внутри Компании (между работниками), в целях исполнения должностных обязанностей работников и обязательств Компании.

	11 Иные положения

	11.1 Во всех вопросах, не рассмотренных настоящим Положением и касающихся обработки персональных данных на территории России, Компания руководствуется российским законодательством.

	11.2 Изменения в настоящее Положение могут быть внесены Компанией в любое время, актуальная редакция Положения для ознакомления всеми заинтересованными лицами размещается на Сайте Компании по адресу, указанному в пункте 1.3. Положения.


Приложение:
1. Согласие на обработку персональных данных
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