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ПОЛИТИКА
обработки персональных данных

Общества с ограниченной ответственностью

«Ярославское районной управление ЖКХ»
1. Общие положения

1.1. Политика обработки персональных данных в ООО «ЯРУ «ЖКХ» (далее — Политика) определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных, перечни субъектов и обрабатываемых в ООО «ЯРУ «ЖКХ» персональных данных, функции ООО «ЯРУ «ЖКХ» при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые в ООО «ЯРУ «ЖКХ» требований к защите персональных данных.
1.2. ООО «ЯРУ «ЖКХ» (далее – Оператор) в терминах Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» является оператором персональных данных – юридическим лицом, осуществляющим обработку персональных данных и определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия, совершаемые с персональными данными. Под персональными данными, в соответствии с Федеральным законом РФ «О персональных данных», понимается любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
1.3. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятых в соответствии с ним иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы обработки и защиты персональных данных. При обработке персональных данных Оператор придерживается принципов, установленных законодательством РФ в области персональных данных.
2. Принципы и цели обработки персональных данных
2.1. ООО «ЯРУ «ЖКХ», являясь оператором персональных данных, осуществляет обработку персональных данных работников ООО «ЯРУ «ЖКХ» и других субъектов персональных данных, не состоящих с ООО «ЯРУ «ЖКХ» в трудовых отношениях.
2.2. Обработка персональных данных в ООО «ЯРУ «ЖКХ» осуществляется с учетом необходимости обеспечения защиты прав и свобод работников ООО «ЯРУ «ЖКХ» и других субъектов персональных данных, в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, на основе следующих принципов:
- обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;

- не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;

- не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

- обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

- при обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. ООО «ЯРУ «ЖКХ» принимаются необходимые меры либо обеспечивается их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных персональных данных.

2.3. ООО «ЯРУ «ЖКХ» также осуществляет обработку персональных данных в целях:
- ведения личных дел работников ООО «ЯРУ «ЖКХ»;

- исполнения условий трудовых договоров (служебных контрактов) между Оператором и работниками Оператора, а также иными лицами, состоящими в трудовых отношениях с Оператором (расчет заработной платы и иных выплат, зачисление заработной платы и иных выплат);
- исполнения условий договоров (контрактов), заключенных между Оператором и контрагентами Оператора;

- ведения оперативного, бюджетного и налогового учета и формирование соответствующей отчетности;

- исполнения обязанностей, возложенных на Оператора законодательством РФ (взимание необходимых налогов и сборов с доходов работников и лиц, состоящих в трудовых отношениях с Оператором, в соответствии с законодательством РФ; перечисление страховых взносов в рамках пенсионного и медицинского страхования; формирование и предоставление в соответствующие органы необходимой статистической, бюджетной, налоговой и иной отчетности по установленным формам);
- формирования справочных материалов для внутреннего информационного обеспечения деятельности ООО «ЯРУ «ЖКХ»;

- исполнения судебных актов, актов других органов или должностных лиц, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

- осуществления прав и законных интересов ООО «ЯРУ «ЖКХ» в рамках осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными нормативными актами ООО «ЯРУ «ЖКХ» или третьих лиц, либо достижения общественно значимых целей;

- в иных законных целях.
2.4. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем того требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
2.5. Обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
2.6. Оператор осуществляет обработку персональных данных как с использованием средств вычислительной техники (в том числе, в информационных системах), так и без использования технических средств.
3. Перечень субъектов, персональные данные которых обрабатываются Оператором.
3.1. Работники ООО «ЯРУ «ЖКХ»;
3.2. Другие субъекты персональных данных (для обеспечения реализации целей обработки, указанных в разделе 2 Политики). 
4. Перечень персональных данных, обрабатываемых в ООО «ЯРУ «ЖКХ».
4.1. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Оператором определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Оператора с учетом целей обработки персональных данных, указанных в разделе 2 Политики.
4.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни, в ООО «ЯРУ «ЖКХ» не осуществляется.
5. Функции при осуществлении обработки персональных данных.
5.1. В целях предотвращения нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных Оператором обеспечивается надлежащее документальное сопровождение процессов обработки персональных данных:
- анализ правовых оснований обработки персональных данных;

- установление сроков обработки персональных данных;
- регламентация процессов обработки персональных данных (в том числе процесса допуска к персональным данным, процесса прекращения обработки персональных данных);
- определение круга лиц, осуществляющих обработку персональных данных и (или) имеющих доступ к персональным данным;
- распределение и закрепление обязанностей и ответственности работников Оператора в сфере обработки и обеспечения безопасности персональных данных.
5.2. ООО «ЯРУ «ЖКХ» при осуществлении обработки персональных данных:
- принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения требований законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов ООО «ЯРУ «ЖКХ» в области персональных данных;
- принимает правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
- назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в ООО «ЯРУ «ЖКХ»;

- издает локальные нормативные акты, определяющие политику и вопросы обработки и защиты персональных данных в ООО «ЯРУ «ЖКХ»;

- осуществляет ознакомление работников ООО «ЯРУ «ЖКХ», непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов ООО «ЯРУ «ЖКХ» в области персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных;

- публикует или иным образом обеспечивает неограниченный доступ к настоящей Политике;

- прекращает обработку и уничтожает персональные данные в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

- совершает иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
5.3. Предоставление права доступа к персональным данным (допуск к обработке персональных данных), обрабатываемым Оператором, осуществляется в соответствии с установленным порядком. 

5.4. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых Оператором, достигается скоординированным применением различных по своему характеру мер как организационного, так и технического характера.
6. Условия обработки персональных данных.
6.1. Обработка персональных данных в ООО «ЯРУ «ЖКХ» осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
6.2. Оператор без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено федеральным законом.
6.3. В целях внутреннего информационного обеспечения Оператор может создавать внутренние справочные материалы, в которые с письменного согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, могут включаться его фамилия, имя, отчество, место работы, должность, год и место рождения, адрес, абонентский номер, адрес электронной почты, иные персональные данные, сообщаемые субъектом персональных данных.
6.4. Оператором реализованы меры физической защиты помещений, где размещены технические средства, обрабатывающие персональные данные, и хранятся материальные носители персональных данных, от несанкционированного проникновения.
6.5. Все сотрудники Оператора, допущенные к обработке персональных данных, ознакомлены под роспись с положениями законодательства РФ о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, локальными актами Оператора по вопросам обработки и защиты персональных данных, в части, их касающейся.
7. Перечень действий с персональными данными.
7.1. Оператор осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных.
7.2. Обработка персональных данных осуществляется Оператором следующими способами:
- неавтоматизированная обработка персональных данных;

- автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;

- смешанная обработка персональных данных.
8. Права субъектов персональных данных и способ их реализации.
8.1. В соответствии с положениями Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» субъект персональных данных имеет следующие права в отношении своих персональных данных:
8.1.1. право на получение сведений, касающихся обработки персональных данных Оператором
:

- подтверждение факта обработки персональных данных Оператором;
- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- применяемые Оператором способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Оператором или на основании федерального закона;
- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
- право требования от Оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения, в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими (неактуальными), неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;
- право на отзыв согласия на обработку персональных данных (если такое согласие было дано Оператору).
8.2. В соответствии с частью 3 статьи 14 Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» запрос субъекта персональных данных (или его представителя) должен содержать:

- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором;

- подпись субъекта персональных данных или его представителя.

Рекомендуемые формы запросов субъектов персональных данных или их представителей приведены в приложении к данной Политике.
8.3. Оператор обязуется безвозмездно предоставить запрашиваемые сведения субъекту персональных данных или его представителю в доступной форме в течение тридцати дней с даты обращения или даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя либо дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положения федерального закона (законов), являющиеся основанием для отказа в предоставлении информации.
8.4. В случае если необходимые сведения были предоставлены субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения данных сведений не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
8.5. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, обрабатываемые Оператором, являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор обязуется внести в них необходимые изменения.

           В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, обрабатываемые Оператором, являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор обязуется уничтожить такие персональные данные.
8.6. Субъект персональных данных имеет право на отзыв согласия на обработку персональных данных (в случае, если такое согласие было дано Оператору). Рекомендуемая форма заявления об отзыве согласия на обработку персональных данных приведена в приложении к настоящей Политике.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных Оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки, и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Оператором и субъектом персональных данных, либо если Оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

8.7. В случае невозможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока, Оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование и уничтожение в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

8.8. Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
8.9. Осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
9. Меры безопасности, принимаемые Оператором для обеспечения выполнения обязанностей при обработке персональных данных.
9.1. Назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в ООО «ЯРУ «ЖКХ».

9.2. Организация обучения и проведение методической работы с работниками Оператора, занимающими должности, включенные в перечень должностей Оператора, при замещении которых осуществляется обработка персональных данных.

9.3. Принятие локальных нормативных актов и иных документов в области обработки и защиты персональных данных.
9.4. Получение согласий субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
9.5. Обеспечение раздельного хранения персональных данных и их материальных носителей, обработка которых осуществляется в разных целях и которые содержат разные категории персональных данных.
9.6. Установление запрета на передачу персональных данных по открытым каналам связи, вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны, в том числе сетям Интернет (за исключением общедоступных и (или) обезличенных персональных данных).

9.7. Хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним.
9.8. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, настоящей Политике, локальным нормативным актам Оператора.

9.9. Иные меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 
10. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов ООО «ЯРУ «ЖКХ» в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных.
10.1. Внутренний контроль за соблюдением ООО «ЯРУ «ЖКХ» законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов ООО «ЯРУ «ЖКХ» в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в ООО «ЯРУ «ЖКХ».

10.2. Персональная ответственность за соблюдение требований законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов ООО «ЯРУ «ЖКХ» в области персональных данных, а также за обеспечение конфиденциальности и безопасности персональных данных установлена действующим законодательством РФ.
Приложение № 1
Запрос на предоставление сведений,
касающихся обработки персональных данных
субъекта персональных данных
Генеральному директору ООО «ЯРУ «ЖКХ»
О.С. Стулиной
	От:
	______________________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

	паспорт:
	__________________________,
	выданный
	_________________________________

	
	(серия, номер)
	
	(дата выдачи)

	_______________________________________________________________________________

	(наименование органа, выдавшего паспорт)

	Сведения, подтверждающие участие субъекта в отношениях с Оператором:

	_______________________________________________________________________________

	(№ и дата заключения договора, иные сведения)

	В соответствии со ст. 14 Федерального закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» прошу предоставить следующие сведения (отметить необходимое):

 подтверждение факта обработки моих персональных данных;

 правовые основания и цели обработки моих персональных данных;

 способы обработки моих персональных данных;

 наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах, которые имеют доступ к моим персональным данным или которым могут быть раскрыты мои персональные данные;

 обрабатываемые персональные данные, относящиеся ко мне, и источник их получения;

 сроки обработки моих персональных данных, в том числе сроки их хранения;

 порядок осуществления мною прав, предусмотренных Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 сведения об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче моих персональных данных;

 наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку моих персональных данных по поручению Оператора;

 иные сведения: ________________________________________________________________

	

	Указанные сведения прошу предоставить:

	 в письменном виде по адресу:
	__________________________________________________

	 по адресу электронной почты:
	__________________________________________________

	

	______________________________
	_____________________________

	(дата)
	(подпись)


Приложение № 2
Запрос на предоставление сведений,
касающихся обработки персональных данных субъекта,
от представителя субъекта персональных данных

Генеральному директору ООО «ЯРУ «ЖКХ»

О.С. Стулиной
	От:
	_________________________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)

	паспорт:
	__________________________,
	выданный
	_______________________________

	
	(серия, номер)
	
	(дата выдачи)

	_______________________________________________________________________________

	(наименование органа, выдавшего паспорт)

	В соответствии со ст. 14 Федерального закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», действуя на основании

	_______________________________________________________________________________

	(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных)

	прошу предоставить следующие сведения (отметить необходимое):

 подтверждение факта обработки персональных данных субъекта;

 правовые основания и цели обработки персональных данных субъекта;

 способы обработки персональных данных субъекта;

 наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным субъекта или которым могут быть раскрыты персональные данные субъекта;

 обрабатываемые персональные данные, относящиеся к субъекту, и источник их получения;

 сроки обработки персональных данных субъекта, в том числе сроки их хранения;

 порядок осуществления субъектом прав, предусмотренным Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 сведения об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче; 
 наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных субъекта по поручению Оператора;

 иные сведения: _______________________________________________________________

	в отношении
	________________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

	документ, удостоверяющий личность,
	__________________,
	выданный
	__________________

	
	(серия, номер)
	
	(дата выдачи)

	_______________________________________________________________________________.

	(наименование органа, выдавшего документ)

	Сведения, подтверждающие участие субъекта в отношениях с Оператором:

	_______________________________________________________________________________

	(№ и дата заключения договора, иные сведения)

	Указанные сведения прошу предоставить:

	 в письменном виде по адресу:
	___________________________________________________

	 по адресу электронной почты:
	___________________________________________________

	________________________
	________________________

	(дата)
	(подпись)


Приложение № 3
Заявление
об отзыве согласия на обработку персональных данных

Генеральному директору ООО «ЯРУ «ЖКХ»

О.С. Стулиной
	Я,
	___________________________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество)

	паспорт:
	_______________________,
	выданный
	____________________________________

	
	(серия, номер)
	
	(дата выдачи)

	_______________________________________________________________________________,

	(наименование органа, выдавшего паспорт)

	отзываю согласие на обработку моих персональных данных, осуществляемую в целях:

	_______________________________________________________________________________

	(цели обработки персональных данных, в отношении которых отзывается согласие)

	по причине:
	_________________________________________________________________

	_______________________________________________________________________________

	(причину отзыва согласия указывать необязательно) 

	

	______________________________
	_____________________________

	(дата)
	(подпись)


Приложение № 4
Заявление
об отзыве согласия на обработку персональных данных
от представителя субъекта персональных данных

Генеральному директору ООО «ЯРУ «ЖКХ»

О.С. Стулиной
	Я,
	___________________________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных)

	паспорт:
	___________________________,
	выданный
	______________________________

	
	(серия, номер)
	
	(дата выдачи)

	_______________________________________________________________________________,

	(наименование органа, выдавшего паспорт)

	действуя на основании
	_________________________________________________________

	_______________________________________________________________________________,

	(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных)

	от имени
	_____________________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

	документ, удостоверяющий личность
	_________________,
	выданный
	___________________

	
	(серия, номер)
	
	(дата выдачи)

	_______________________________________________________________________________,

	(наименование органа, выдавшего документ)

	отзываю согласие на обработку персональных данных субъекта персональных данных, осуществляемую в целях:

	_______________________________________________________________________________

	(цели обработки персональных данных, в отношении которых отзывается согласие)

	по причине:
	__________________________________________________________________

	_______________________________________________________________________________

	(указывать причину отзыва согласия необязательно) 

	

	_____________________________
	_____________________________

	(дата)
	(подпись)


� За исключением случаев, описанных в части 8 статьи 14 Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».





