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1. Общие сведения

1.1 Политика  обработки  персональных  данных   в  ООО  КА  «Алькона» разработана  в  соответствии  с
Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - ФЗ-152).

1.2 Политика  определяет  порядок  обработки  персональных  данных  (ПДн)  и  меры  по  обеспечению
безопасности  персональных  данных  в  Обществе  с  целью  защиты  прав  и  свобод  человека  и
гражданина  при  обработке  его  персональных  данных,  в  том  числе  защиты  прав  на
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.3 Общество обязано опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к настоящей
Политике.

1.4 В настоящей Политике используются следующие основные понятия и определения:

Общество –Общество с ограниченной ответственностью Кадровое агентство «Алькона»
Персональные данные-Любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или  
определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных)
Обработка персональных данных-Любое действие (операция) или совокупность действий 
(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 
средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 
данных
 Автоматизированная обработка персональных данных-Обработка персональных данных с 
помощью средств вычислительной техники
Информационная система персональных данных-Совокупность содержащихся в базах данных 
персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических 
средств
Обезличивание персональных данных -Действия, в результате которых невозможно определить 
без использования дополнительной информации принадлежность персональных данных 
конкретному субъекту персональных данных
Оператор персональных данных -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. 
Распространение  персональных  данных  -Действия,  направленные  на  раскрытие  персональных
данных определенному лицу  или неопределенному кругу лиц (передача персональных данных) или
на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц в том числе обнародование
персональных  данных  в  средствах  массовой  информации,  размещение  в  информационно-
телекоммуникационных  сетях  или  предоставление  доступа  к  персональным  данным  каким-либо
иным способом
Уничтожение  персональных  данных-Действия,  в  результате  которых  невозможно  восстановить
содержание  персональных  данных  в  информационной  системе  персональных  данных  и  (или)  в
результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных

1.5  Требования  настоящей  Политики  распространяются  на  всех  сотрудников  Общества  (штатных,
временных, работающих по контракту, чей труд или услуги предоставлены клиентам Общества по
Договору о предоставлении труда работников или по договору на оказание услуг).

2. Права субъекта персональных данных

2.1 Субъект  персональных  данных  имеет  право  на  получение  у  Общества  информации,  касающейся
обработки его персональных данных, если такое право не ограничено в соответствии с федеральными
законами. Субъект персональных данных вправе требовать от Общества уточнения его 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 законом меры по защите  своих
прав.

2.2 Обработка  персональных  данных  в  целях  продвижения  товаров,  работ,  услуг  на  рынке  путём
осуществления  прямых  контактов  с  потенциальным  потребителем  с  помощью  средств  связи
допускается  только  при  условии  предварительного  согласия  субъекта  персональных  данных.
Указанная  обработка  персональных  данных  признается  осуществляемой  без  предварительного
согласия  субъекта  персональных  данных,  если  Общество  не  докажет,  что  такое  согласие  было
получено.

2.3 Общество обязано в кратчайшие возможные сроки по письменному запросу субъекта персональных
данных прекратить обработку его персональных данных в вышеуказанных целях.

2.4 Если  субъект  персональных  данных  считает,  что  Общество  осуществляет  обработку  его
персональных данных с нарушением требований ФЗ-152 или иным образом нарушает его права и
свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Общество в
Уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

2.5 Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе
на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

3. Цели сбора персональных данных

3.1 Общество производит обработку персональных данных в следующих целях

- Оказания  услуг  по  трудоустройству кандидатам на вакантные  должности  при их подборе на
собственные вакантные должности, а также по поручениям организаций-клиентов при подборе
на вакансии клиентов.

- Формирования кадрового резерва,
- Оказания услуг по карьерному консультированию клиентам Общества.
- Выполнения трудового законодательства в отношении работников Общества, а также членов их

семей, в том числе в целях трудоустройства, обучения, продвижения по службе, охраны труда и
личной  безопасности  работника,  контроля  качества  выполняемой  работы,  оплаты  труда  в
соответствии с требованиями законов и иных нормативных документов, а также обеспечения
сохранности имущества.

- Информирование  субъектов  персональных данных:  о  наличии в  обществе  вакантных мест,  о
проводимых мероприятиях, промо-акциях, опросах и другое.

3.2 В Обществе не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 
персональных данных.

3.3 Общество производит обработку персональных данных, предоставляемых пользователями через 

вебсайт в следующих целях:
             -отклика на вакансии и размещения резюме;
            - размещения заявок на получение услуг  Общества и размещения обратной связи по услугам
Общества.

4. Правовые основания обработки персональных данных
4.1 Общество обрабатывает персональные данные на основании:

- Ст. 86-90 Трудового кодекса Российской Федерации (Федерального закона от 30.12.2001 N9197-
03), Гражданским кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, Федеральным законом от 08.02.1999
№  14-ФЗ  «Об  обществах  с  ограниченной  ответственностью»,  Федеральным  законом  от
06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федеральным законом от 05.05. 2014 № 116-ФЗ
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Уставом Общества 

5. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных 

данных
5.1 Общество обрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:

- кандидатов на вакантные должности (далее - кандидаты), которым Общество оказывает услуги
по содействию в трудоустройстве - физических лиц, претендующих на замещение вакантных



должностей  Общества  или  организаций-клиентов  Общества,  которым  Общество  оказывает
услуги по подбору кадров;

- клиентов  -  физических  лиц,  которым  Общество  оказывает  услуги  по  консультированию  в
области карьерного роста;

работников - физических лиц, состоящих или состоявших с Обществом в трудовых отношениях,
- работников партнеров и контрагентов - физических лиц, состоящих в трудовых отношениях с

организациями-партнерами и организациями-контрагентами Общества, с которыми у Общества
заключены договоры о предоставлении Обществу услуг и выполнению работ;

5.2 Общество обрабатывает персональные данные следующих категорий:
- ФИО  и  контактные  данные  —  включая  почтовый  адрес,  адрес  электронной  почты,  номер

телефона  и  другие  аналогичные  контактные  данные,  контактную  информацию  ближайших
родственников.

- Образование,  трудовая  биография  и  квалификация  —  включая  сведения  об  образовании  и
предыдущих  местах  работы,  профессиональные  навыки  и  опыт  работы,  документы  о
профессиональном образовании или лицензии на профессиональную деятельность, членство в
профессиональных организациях, профессиональные интересы, квалификации.

- Демографические данные — включая дату рождения.
- Биометрические данные, а именно: фото

5.3 Общество обрабатывает персональные данные кандидатов на вакантные должности в следующем 

составе:

- фамилия, имя и отчество;

- дата и место рождения;

- пол;

- адрес места регистрации и фактического проживания;

- сведения о воинской обязанности; сведения о семейном положении;

- сведения об образовании и квалификации;

- сведения о владении иностранными языками; сведения о предыдущих 

местах работы;

- сведения о личных качествах, навыках и умениях; сведения 

водительского удостоверения;

- сведения о владении транспортным средством;

- сведения о возможности выполнения трудовой функции (для замещения вакансии, связанной с 

вредными и (или) опасными производственными факторами и работами);

- номер контактного телефона;

- адрес электронной почты;

- биометрические данные, а именно: фото.
Обработка  персональных  данных  кандидатов  на  вакантные  должности  осуществляется  на
основании  веб-формы  получения  согласия  субъекта  на  обработку  его  персональных  данных,
размещенной на веб-сайте общества и ознакомления с Политикой обработки персональных данных,
в  которой  приводится  информация  о  целях,  содержании  и  условиях  обработки  персональных
данных, а также информация о правах субъекта в отношении его персональных данных, либо на
основании полученного от кандидата согласия на обработку его персональных данных,

5.4. Общество обрабатывает персональные данные работников в следующем составе;
- фамилия, имя и отчество;
- пол;

дата и место рождения;
- паспортные данные;
- гражданство;

- сведения о родном языке;
- адрес места регистрации и фактического проживания;
- сведения о семейном положении и составе семьи;

- сведения документов об образовании и повышении квалификации;



- сведения о знании иностранных 

языков; сведения о трудовом и 

общем стаже работы;

- сведения о предыдущих местах работы;

- сведения о воинской обязанности;

- сведения водительского удостоверения;

- СНИЛС;

- ИНН;

- налоговый статус;

- сведения полиса добровольного медицинского страхования (далее - ДМС);
- сведения об отсутствии у работника медицинских противопоказаний к работе на должности, 

связанной с вредными и (или) опасными производственными факторами и работами;

- сведения о заработной плате и иных 

доходах; сведения расчетного счета;

- номер контактного телефона;

- адрес электронной почты;

- биометрические данные, а именно: фото.

5.5. Общество обрабатывает персональные данные членов семьи работников в следующем 
составе:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- степень родства;

- сведения о трудоспособности для получения социальных льгот (об инвалидности, беременности);

- номер контактного телефона; адрес 

места жительства.
Обработка  персональных  данных  работников  Общества  и  членов  их  семей  осуществляется
исключительно  в  целях  обеспечения  соблюдения  законов и  иных нормативных правовых актов,
содействия  работникам  в  трудоустройстве,  обучении  и  продвижении  по  службе,  обеспечения
личной  безопасности  работников,  контроля  количества  и  качества  выполняемой  работы  и
обеспечения сохранности имущества.
При  определении  объема  и  содержания  обрабатываемых  персональных  данных  работников,
Общество руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом, Законом РФ
№ 152-ФЗ «О персональных данных» и иными федеральными законами.

5.6 Общество обрабатывает персональные данные работников партнеров и контрагентов в в следующем 
составе:

- фамилия, имя, отчество;

- наименование организации, 

должность; адрес электронной 

почты;

- номер контактного телефона.

Обработка персональных данных работников партнеров и контрагентов Общества осуществляется
только на основании договоров, при условии получения  согласия на обработку их персональных

данных.
5.7 В  соответствии  с  п.  5.10,  Общество  не  обрабатывает  сведения  о  здоровье,  за  исключением  тех

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции:
- информации  о  трудоспособности  для  замещения  вакансии,  связанной  с  вредными  и  (или)

опасными производственными факторами и работами;
- медицинской  информации,  связанной  с  претензиями  работников  (например,  заявление  на

получение компенсаций работниками, получившими травмы на рабочем месте).



5.8 Биометрические ПДн, которые используются Обществом для установления личности субъекта ПДн,
могут обрабатываться в Обществе только при наличии согласия в письменной форме субъекта ПДн.

6. Порядок и условия обработки персональных данных
6.1 Обработка персональных данных в Обществе осуществляется на основе следующих принципов:

- законности и справедливой основы;

- ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определённых и
законных целей;
недопущения обработки персональных данных,  несовместимой с целями сбора персональных
данных;

- недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых
осуществляется в целях, несовместимых между собой;

- обработки только тех персональных данных, которые отвечают целям их обработки;
- соответствия  содержания и объёма обрабатываемых персональных данных заявленным целям

обработки;
- недопущения обработки персональных данных, избыточных по отношению к заявленным целям

их обработки;
- обеспечения  точности,  достаточности  и актуальности  персональных  данных  по отношению к

целям обработки персональных данных;
- уничтожения либо обезличивания персональных данных по достижении целей их обработки или

в  случае  утраты  необходимости  в  достижении  этих  целей,  при  невозможности  устранения
Обществом  допущенных  нарушений  персональных  данных,  если  иное  не  предусмотрено
федеральным законом.

6.2 Общество производит обработку персональных данных при наличии хотя бы одного из следующих
условий;
- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на

обработку его персональных данных;
-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;

- обработка  персональных  данных  необходима  для  осуществления  прав  и  законных  интересов
оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что
при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

- осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым
предоставлен  субъектом персональных данных либо по  его  просьбе (далее  -  общедоступные
персональные данные);

- осуществляется  обработка  персональных  данных,  подлежащих  опубликованию  или
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

6.3 Общество  осуществляет  следующие  действия  с  персональными  данными:  сбор;  запись;
систематизация;  накопление;  хранение;  уточнение  (обновление,  изменение);  извлечение;
использование;  передача  (предоставление,  доступ);  обезличивание;  блокирование;  удаление;
уничтожение.

6.4 Обработка ПДн в Обществе может осуществляться как с использованием, включая но не 
ограничиваясь использования автоматизированных систем коммуникаций.

6.5 Обработка ПДн в Обществе может осуществляться:работниками Общества;.
6.6 Трансграничная  передача  персональных  данных  на  территории  иностранных  государств

осуществляется Обществом в случаях:
- наличия согласия субъекта персональных данных на трансграничную передачу его персональных

данных;
- исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных.



6.7 Общество и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим
лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если
иное не предусмотрено федеральным законом.

6.8 Безопасность  персональных  данных,  обрабатываемых  Обществом,  обеспечивается  реализацией
правовых,  организационных  и  технических  мер,  необходимых  для  обеспечения  требований
федерального законодательства в области защиты персональных данных.

6.9 Для  предотвращения  несанкционированного  доступа  к  персональным  данным  Обществом
применяются следующие организационно-технические меры, предусмотренные ч. 2 ст. 18,1, ч. 1 ст.
19 Федерального закона «О персональных данных»:

- назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных данных;
- издание настоящей Политики;
- применение  правовых,  организационных  и  технических  мер  по  обеспечению  безопасности

персональных данных;
- осуществление внутреннего контроля и аудита соответствия обработки персональных данных;
- ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с

положениями законодательства  Российской  Федерации  о персональных  данных,  локальными
актами по вопросам обработки персональных данных;

- обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие мер;
- организация пропускного режима на территорию Общества, охраны помещений с техническими

средствами обработки персональных данных.
6.10 Условием  прекращения  обработки  персональных  данных  Обществом  является  достижение  целей

обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта
персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной
обработки персональных данных.

6.11 Хранение  персональных  данных  осуществляется  в  форме,  позволяющей  определить  субъекта
персональных данных не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, кроме
случаев,  когда  срок  хранения  персональных  данных  установлен  договором,  стороной  которого,
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, или
федеральным  законом.  В  последнем  случае  сроки  обработки  (хранения)  ПДн  определяются  в
соответствии с приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 №558 «Об утверждении «Перечня типовых
управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности  государственных
органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», сроками
исковой давности, а также иными сроками, установленными законодательством РФ и локальными
нормативными документами Общества.

6.12 При  осуществлении  обработки  персональных  данных  Обществом  используются  базы  данных,
находящиеся на территории Российской Федерации, в соответствии с ч. 5 ст. 18 Федерального закона
"О персональных данных".

7, Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы

субъектов на доступ к персональным данным

7.1 В  случае  подтверждения  факта  неточности  персональных  данных  или  неправомерности  их
обработки, персональные данные подлежат их актуализации Обществом, а обработка должна быть
прекращена, соответственно.

7.2 При  достижении  целей  обработки  персональных  данных,  а  также  в  случае  отзыва  субъектом
персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если:

- иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем
по которому является субъект персональных данных;

- Общество не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на
основаниях,  предусмотренных  Федеральным  законом  "О  персональных  данных"  или  иными
федеральными законами;

- иное  не  предусмотрено  иным  соглашением  между  Обществом  и  субъектом  персональных
данных.

- Предоставить субъекту персональных данных или его законному представителю возможность
ознакомления  с  персональными  данными,  относящимися  к  соответствующему  субъекту



персональных  данных,  а  также  внести  в  них  необходимые  изменения,  уничтожить  или
блокировать  соответствующие  персональные  данные  по  предоставлении  субъектом
персональных  данных  или  его  законным  представителем  сведений,  подтверждающих,  что
персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых
осуществляет  оператор,  являются  неполными,  устаревшими,  недостоверными,  незаконно
полученными или не являются  необходимыми для заявленной цели обработки.  О внесенных
изменениях и предпринятых мерах следует уведомить субъекта персональных данных или его
законного представителя  и  третьих лиц,  которым персональные данные  этого субъекта  были
переданы;

- В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных
данных  прекратить  обработку  персональных  данных  и  уничтожить  персональные  данные  в
срок, не превышающий 30 календарных дней с даты получения письменного запроса субъекта
ответственным  лицом  Общества,  врученного  курьерской  службой,  почтовым  отправлением,
предоставленное лично и врученное под роспись, если иное не предусмотрено соглашением с
субъектом персональных данных.

8, Заключительные положения

8.1 Иные  права  и  обязанности  Общества,  как  оператора  персональных  данных,  определяются

законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
8.2 Должностные  лица  Общества,  виновные  в  нарушении  норм,  регулирующих  обработку  и  защиту

персональных  данных,  несут  материальную,  дисциплинарную,  административную,  гражданско-
правовую или уголовную ответственность в установленном федеральными законами порядке.

Соглашение о предоставлении услуг по трудоустройству

Настоящий документ «Соглашение о предоставлении услуг по трудоустройству» представляет собой 

предложение ООО  КА «Алькона» (Далее –Оператор), заключить договор на изложенных ниже условиях 

Соглашения.

1. Общие положения Соглашения

Использование Пользователем Сервиса любым способом и в любой форме в пределах его объявленных

функциональных  возможностей,  включая:  просмотр  размещенных  на  Сайте  материалов;  отклик  на

вакансии  и  размещение  резюме;  размещение  заявок  на  получение  услуг  Оператора  и  размещение

обратной  связи  по  услугам  Оператора,  создает  договор  на  условиях  настоящего  Соглашения  в

соответствии с положениями ст.437 и 438 Гражданского кодекса Российской Федерации.

Воспользовавшись любой из указанных выше возможностей по использованию Сервиса Пользователь

подтверждает, что:

- ознакомился с условиями настоящего Соглашения в полном объеме до начала использования 
Сервиса;

- принимает все условия настоящего Соглашения в полном объеме без каких-либо изъятий и 
ограничений и обязуется их соблюдать, или прекратить использование Сервиса.

2. Согласие с обработкой персональных данных
Присоединяясь к условиям настоящего Соглашения, в соответствии с требованиями Федерального Закона
РФ  от  27.07.2006  No 152-ФЗ  «О  защите  персональных  данных»,  Пользователь  предоставляет  свое
информированное  согласие  ООО   КА«Алькона»,  ИНН  6321095301,  ОГРН  1036301019809,
зарегистрированному  по  адресу:  445044,  Самарская  область  г.  Тольятти,  70  Лет  Октября,  д.86/68,  на
осуществление со всеми размещаемыми им в веб-форме на Сайте  www.alkona.ru персональными и иными
данными  следующих  действий:  сбор;  запись;  систематизация;  накопление;  хранение;  уточнение
(обновление,  изменение);  извлечение;  использование;  передача (предоставление,  доступ);  обезличивание;
блокирование; удаление; уничтожение.



Присоединяясь  к  условиям  настоящего  Соглашения,  Пользователь  подтверждает,  что  ознакомлен  с
Политикой  обработки  персональных  данных  ООО   КА  «Алькона»,  расположенной  по  адресу:  445032,
Самарская область г. Тольятти, ул. Дзержинского 98 оф.305

Данные Пользователя обрабатываются в целях:

- Содействия Пользователю в трудоустройстве у потенциальных работодателей, а также 
проведении предварительного собеседования в целях трудоустройства у потенциальных 
работодателей;

- Направления уведомлений, обработка запросов и обращений от Пользователя;
- Формирования кадрового резерва;
- Исполнение Исполнителем своих обязательств по настоящему Соглашению.

Обработка вышеуказанных персональных данных осуществляется путем смешанной (автоматизированной и

не автоматизированной) обработки.

Настоящим  Пользователь  признает  и  подтверждает,  что  в  случае  необходимости  предоставления  его
персональных данных для достижения указанных выше целей третьему лицу, а равно как при привлечении
третьих  лиц  к  оказанию  услуг  в  данных  целях,  передаче  Оператором  принадлежащих  ему  функций  и
полномочий  иному  лицу,  Оператор  вправе  в  необходимом  объеме  раскрывать  для  совершения
вышеуказанных действий предоставленную Пользователем информацию (включая персональные данные)
таким третьим лицам, их представителям и иным уполномоченным ими лицам. Пользователь согласен(-иа)
в  случае  необходимости  на  трансграничную  передачу  персональных  данных  третьим  лицам  в  объеме,
необходимом для реализации вышеуказанных целей обработки.

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с даты предоставления и может быть
отозвано  в  любое  время  путем  направления  Пользователем  письменного  запроса  субъекта,  врученного
курьерской  службой,  почтовым  отправлением, предоставленное  лично и  врученное  под  роспись
ответственным  лицом  Общества.  В  этом  случае  в  течение  тридцати  календарных  дней  Оператор
прекращает  обработку  персональных  данных,  и  персональные  данные  Пользователя  подлежат
уничтожению,  если  отсутствуют  иные  правовые  основания  для  обработки,  установленные
законодательством РФ.

3. Добровольный отказ от пользования Сервисом

При несогласии  с  Соглашением  или  любой  его  частью Пользователь  обязан  немедленно  отказаться  от
пользования Сервисом и покинуть Сайт www.alkona.ru


