
 

 

Утверждена 

приказом директора 

ООО "Гостиница "Маяк"  

от "10" декабря 2018 г. № 15-од 

 

 
ПОЛИТИКА 

в отношении обработки персональных данных 
ООО "Гостиница "Маяк" 

 

1 Общие положения 
1.1 Настоящая Политика обработки ПДн (далее - Политика) ООО "Гостиница 

"Маяк", расположенного по адресу: 644024, Омская область, город Омск, улица 

Лермонтова, д. 2, ИНН 5503109483 (далее - Оператор), разработана в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 149-ФЗ от 27 

июля 2006 года "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации", Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О 

персональных данных", иными федеральными законами и нормативно-правовыми 

актами. 
1.2 Политика разработана с целью обеспечения защиты прав и свобод субъекта 

персональных данных (далее - ПДн) при обработке его ПДн. 
1.3 Основные понятия 

ПДн - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному 

или определяемому физическому лицу (субъекту ПДн). 

Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и 

(или) осуществляющие обработку ПДн, а также определяющие цели обработки ПДн, 

состав ПДн, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с ПДн.  

Обработка ПДн - любое действие (операция) или совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с ПДн, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение ПДн. 
Блокирование ПДн - временное прекращение обработки ПДн (за исключением 

случаев, если обработка необходима для уточнения ПДн). 

Запись - документальное фиксирование данных, полученных от самого субъекта 

ПДн или из иных источников. Запись предполагает не только фиксацию сведений на 

бумажных носителях, но и документирование данных в виде графических, 

рисованных, фотографических или иных изображений, как на бумаге, так и в 

цифровом виде на электронных носителях информации. 

Обезличивание ПДн - действия, в результате которых становится невозможным 

без использования дополнительной информации определить принадлежность ПДн 

конкретному субъекту ПДн. 

Распространение ПДн - действия, направленные на раскрытие ПДн 

неопределенному кругу лиц. 

Предоставление ПДн - действия, направленные на раскрытие ПДн 

определенному лицу или определенному кругу лиц. 
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Систематизирование – приведение в систему, наведение определенного порядка.  

Уничтожение ПДн - действия, в результате которых становится невозможным 

восстановить содержание ПДн в информационной системе ПДн и (или) в результате 

которых уничтожаются материальные носители ПДн. 

 

2 Цели обработки ПДн 
2.1 ПДн обрабатываются Оператором в следующих целях: 
1) Обработка ПДн необходима для осуществления и выполнения возложенных 

законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и 

обязанностей, в частности: 
- выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения; 
- ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта;  
- заполнение и передача в органы исполнительной власти и иные 

уполномоченные организации требуемых форм отчетности; 
- ведение кадрового делопроизводства; 
- организация постановки на индивидуальный (персонифицированный) учет 

работников в системе пенсионного страхования; 
- организация прохождения обязательных медицинских осмотров работников; 
2) Осуществление своей деятельности в соответствии с уставом ООО 

"Гостиница "Маяк" - заключение договоров на оказание гостиничных услуг, 

постановка на учет и снятие с учета иностранных граждан, граждан Российской 

Федерации и лиц без гражданства в миграционной службе МВД Российской 

Федерации; 

3) Привлечение и отбор кандидатов на работу; 

4) Обработка персональных данных необходима для исполнения договора, 

стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных, а также для заключения договора по 

инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект 

персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем. 

3 Правовое основание обработки ПДн 
3.1 Обработка ПДн осуществляется на основе следующих федеральных законов 

и нормативно-правовых актов: 

− Конституция Российской Федерации; 

− Гражданский кодекс Российской Федерации; 

− Трудовой кодекс Российской Федерации; 

− Налоговый кодекс Российской Федерации; 

− Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 

− Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном 

страховании в Российской Федерации"; 

− Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ "Об индивидуальном 

(персонифицированном учете в системе обязательного пенсионного страхования"; 

− Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ "О страховых пенсиях"; 

− Постановление Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 № 1085 

"Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской 

Федерации"; 

− Федеральный закон от 18.07.2006 "О миграционном учете иностранных 

граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации"; 
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− Постановление Правительства от 15 января 2007 г. № 9 "О порядке 

осуществления миграционного учета иностранных граждан и лиц без гражданства в 

Российской Федерации";  

− Приказ МВД России от 31.12.2017 № 984 "Об утверждении 

Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации 

по предоставлению государственной услуги по регистрационному учету граждан 

Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах 

Российской Федерации"; 

− Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ "О воинской обязанности и 

военной службе"; 

− Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ  

"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

− Законом РФ от 07 февраля 1992 года № 2300-1 

 "О защите прав потребителей"; 

− Федеральный закон "О санитарно-эпидемиологическом благополучии 

населения" от 30.03.1999 N 52-ФЗ; 

− устав ООО "Гостиница "Маяк"; 

− договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных 

данных; 

− согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных 

данных. 
 

4 Перечень действий с ПДн 
4.1 При обработке ПДн оператор осуществляет следующие действия с ПДн:  

− блокирование; 

− запись; 

− извлечение; 

− использование; 

− накопление; 

− обезличивание; 

− передачу (распространение, предоставление, доступ); 

− сбор; 

− систематизация;  

− удаление; 

− уничтожение ПДн 

− уточнение (обновление, изменение);  

− хранение. 
4.2 Документация постоянно дополняется новыми данными клиентов.  

4.3 Уточнение предполагает изменение, обновление сведений в процессе 

выполнения гостиничных услуг. 

4.4 Хранение ПДн должно осуществляться в форме, позволяющей 

идентифицировать субъекта ПДн, не дольше, чем этого требуют цели обработки ПДн, 

если срок хранения ПДн не установлен федеральным законом, договором, стороной 

которого является субъект ПДн. 

4.5 Уничтожение или выдача гостиничной документации по просьбе 

(заявлению) клиента не допускается, более того, как указывалось ранее, документация 
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должна храниться в архиве Организации в течение строго определенного срока, 

установленного законодательными актами.  

 

5 Состав обрабатываемых ПДн 
5.1 Обработке Оператором подлежат ПДн следующих субъектов ПДн: 
5.1.1 Кандидаты для приема на работу к Оператору: 

− фамилия, имя, отчество; 

− пол; 

− гражданство; 

− дата и место рождения; 

− контактные данные; 

− сведения об образовании, квалификации и опыте работы; 

− иные персональные данные, сообщаемые кандидатами в резюме и 

сопроводительных письмах. 
5.1.2 Работники и бывшие работники Оператора: 

− фамилия, имя, отчество; 

− пол; 

− дата и место рождения; 

− гражданство; 

− паспортные данные; 

− адрес регистрации по месту жительства; 

− адрес фактического проживания; 

− контактные данные; 

− идентификационный номер налогоплательщика; 

− страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

− сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и 

повышении квалификации; 

− семейное положение, состав семьи; 

− сведения о трудовой деятельности, в том числе сведения о поощрениях, 

награждениях и (или) дисциплинарных взысканиях; 

− данные о регистрации (расторжении) брака; 

− сведения о воинском учете; 

− сведения об инвалидности; 

− сведения об удержании алиментов; 

− сведения о доходах с предыдущего места работы; 

− иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии 

с требованиями трудового законодательства, необходимые для заключения и 

исполнения договора. 
5.1.3 Члены семьи работников Оператора: 

− фамилия, имя, отчество; 

− степень родства; 

− год рождения; 

− иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии 

с требованиями трудового законодательства. 
5.1.4. Клиенты Оператора (физические лица): 
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− фамилия, имя отчество; 

−  дата и место рождения; 

− гражданство; 

− паспортные данные; 

− адрес регистрации по месту жительства; 

− контактные данные; 

− сведения об оплате; 

− иные персональные данные, предоставляемые клиентами (физическим 

лицами), необходимые для заключения и исполнения договоров. 
5.1.5. Контрагенты Оператора (физические лица): 

− фамилия, имя, отчество; 

− дата рождения; 

− паспортные данные; 

− индивидуальный номер налогоплательщика; 

− контактные данные; 

− иные персональные данные, предоставляемые контрагентами (физическими 

лицами), необходимые для заключения и исполнения договоров. 
5.1.6. Представители (работники) клиентов и контрагентов Оператора 

(юридических лиц): 

− фамилия, имя, отчество; 

− паспортные данные; 

− контактные данные; 

− замещаемая должность; 

− иные персональные данные, предоставляемые представителями клиентов и 

контрагентов, необходимые для заключения и исполнения договоров. 
 

6 Обработка ПДн 
6.1 Основанием для обработки ПДн субъекта, не являющегося работником 

Оператора или лицом, заключившим с Оператором договор, является согласие в 

письменной форме субъекта ПДн на обработку его ПДн.  
6.2 Обработка ПДн осуществляется с согласия субъекта ПДн (работники, 

клиенты, контрагенты) на обработку его ПДн. 
6.3 Содержание и объем обрабатываемых ПДн соответствуют заявленным 

целям обработки. Обрабатываемые ПДн не являются избыточными по отношению к 

заявленным целям обработки. 
6.4 ПДн клиентов (абоненты или их законные представители) и контрагентов 

обрабатываются Оператором с использованием средств автоматизации и без 

использования таких средств, с фиксацией ПДн на материальном носителе (бумажные 

документы). 
6.5 ПДн работников обрабатываются Оператором с использованием средств 

автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, и без 

использования таких средств, с фиксацией ПДн на материальном носителе (бумажные 

документы). 
 

7 Обеспечение защиты ПДн при их обработке Оператором 
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7.1 Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 

года № 152-ФЗ "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами. Оператор самостоятельно определил состав и 

перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-

ФЗ "О персональных данных", Постановлением Правительства от 15 сентября 2008 

года № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки ПДн, 

осуществляемой без использования средств автоматизации", Приказом ФСТЭК от 18 

февраля 2013 года № 21 "Об утверждении Состава и содержания организационных и 

технических мер по обеспечению безопасности ПДн при их обработке в 

информационных системах персональных данных" и другими нормативными 

правовыми актами, если иное не предусмотрено федеральными законами. К таким 

мерам относятся:  
– назначение Оператором ответственного за организацию обработки ПДн;  
– издание Оператором документов, определяющих политику оператора в 

отношении обработки ПДн, локальных актов по вопросам обработки ПДн, а также 

локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и 

выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение 

последствий таких нарушений;  
– применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности ПДн;  
– осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

ПДн Федеральному закону "О персональных данных" и принятым в соответствии с 

ним нормативным правовым актам, требованиям к защите ПДн, политике Оператора в 

отношении обработки ПДн, локальным актам оператора;  
– определение оценки вреда, который может быть причинен субъектам ПДн в 

случае нарушения Федерального закона "О персональных данных ", соотношение 

указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных 

данных";  
– ознакомление работников Оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку ПДн, с положениями законодательства Российской Федерации о ПДн, в том 

числе требованиями к защите ПДн, документами, определяющими политику 

Оператора в отношении обработки ПДн, локальными актами по вопросам обработки 

ПДн, и (или) обучение указанных работников.  
7.2 Оператор при обработке ПДн принимает необходимые правовые, 

организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для защиты ПДн 

от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения ПДн, а также от иных 

неправомерных действий в отношении ПДн.  
 

8 Право субъекта ПДн (работник, клиент, контрагент) на доступ к его ПДн 
8.1 Субъект ПДн вправе требовать от Оператора уточнения его ПДн, их 

блокирования или уничтожения в случае, если ПДн являются неполными, 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми 

для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры 

по защите своих прав.  
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8.2 Сведения предоставляются субъекту ПДн или его представителю 

оператором при обращении либо при получении запроса субъекта ПДн или его 

представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, 

удостоверяющего личность субъекта ПДн или его представителя, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие 

участие субъекта ПДн в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения 

договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, 

иным образом подтверждающие факт обработки ПДн Оператором, подпись субъекта 

ПДн или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного 

документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  
8.3 Оператор вправе отказать субъекту ПДн в выполнении повторного запроса. 

Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств 

обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Операторе. 
8.4 Субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его ПДн, в том числе содержащей:  

− подтверждение факта обработки ПДн Оператором;  

− правовые основания и цели обработки ПДн;  

− цели и применяемые Оператором способы обработки ПДн;  

− наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников оператора), которые имеют доступ к ПДн или которым 

могут быть раскрыты ПДн на основании договора с оператором или на основании 

федерального закона;  

− обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, 

источник их получения, если иной порядок представления таких данных не 

предусмотрен федеральным законом;  

− сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;  

− порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных 

Федеральным законом "О персональных данных";  

− наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку ПДн по поручению Оператора, если обработка поручена или будет 

поручена такому лицу.  
8.5 Если субъект ПДн считает, что оператор осуществляет обработку его ПДн с 

нарушением требований Федерального закона "О персональных данных" или иным 

образом нарушает его права и свободы, субъект ПДн вправе обжаловать действия или 

бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн или в 

судебном порядке.  
8.6 Субъект ПДн имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том 

числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном 

порядке. 
 

9 Ответственный за организацию обработки ПДн 
9.1 Ответственный за организацию обработки ПДн в ООО "Гостиница "Маяк" 

назначается приказом директора. 
9.2 За дополнительными разъяснениями субъектам ПДн необходимо 

обращаться к ответственному за организацию обработки ПДн. 


