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                                               1.  Общие положения 
1.1.    Настоящая Политика обработки персональных данных (далее - Политика) в Обществе с ограниченной ответственностью "Городской расчетный центр" (ООО «ГРЦ») -
(далее – Оператор) разработана в соответствии с требованиями пункта 2 части 1 и  части 2 статьи 18.1 Федерального закона РФ от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных») и  определят основные цели, задачи, общие принципы и направления обеспечения надлежащей обработки персональных данных Оператора.
1.2.    Политика  разработана с целью обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных (далее – ПДн).
1.3.    Политика обязательна для исполнения всеми лицами, непосредственно     

осуществляющими обработку персональных данных в ООО «ГРЦ». 

1.4.    Положения Политики служат основой для разработки локальных нормативных актов,

регламентирующих в ООО «ГРЦ» вопросы обработки персональных данных работников ООО «ГРЦ» и других субъектов персональных данных.
2. Правовое основание обработки персональных данных
2.1.    Обработка ПДн осуществляется на основе следующих федеральных законов и  нормативно-правовых актов:  

1) Конституции Российской Федерации;

2) Трудового кодекса Российской Федерации;

3) Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";
4) Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ.                                                                                                5) Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687.                                                                                                                                 6) Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных.                                                                       7) Иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные    документы уполномоченных органов государственной власти.
                                    3. Принципы обработки персональных данных
3.1.   Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе.

3.2.   Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных,    заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных,    несовместимая с целями сбора персональных данных.

3.3.    Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

3.4.    Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.

3.5.    Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

3.6.    При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.
                           4. Цели обработки персональных данных 
4.1.     Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих целях:
- обеспечение 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.
- ведение кадрового учета сотрудников Оператора в рамках исполнения трудового законодательства при приеме на работу и заключении трудового договора, в процессе трудовых отношений, при предоставлении гарантий и компенсаций;                                           - осуществление функций в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, а также страховых взносов на добровольное и обязательное медицинское, пенсионное и социальное страхования;

- формирования и представления персонифицированных данных о каждом получателе доходов;

 - осуществление расчета размера платы за коммунальные услуги, содержание и ремонт жилых помещений абонентов;                                                                                                                                                - обеспечения рассмотрения обращений граждан.

4.2.     В иных законных целях возложенных законодательством Российской Федерации. 

          5. Перечень действий с персональными данными
5.1.    Оператор осуществляет обработку персональных данных лиц, которым оказывает услуги посредством совершения любого действия (операции) или совокупности действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая следующие: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

                           6. Состав обрабатываемых персональных данных
6.1.   Обработке Оператором подлежат ПДн  следующих субъектов ПДн:

- сотрудники, с которыми  Оператор связывает свои отношения;

- члены семьи сотрудника Оператора;

- лицо, которому Оператор оказывает услуги.
         6.2.   Оператором не обрабатываются биометрические и специальные категории персональных данных. Оператор не обрабатывает персональные данных субъектов в целях продвижения товаров, работ, услуг. Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных.
                           7. Правила обработки персональных данных 
7.1     Обработка персональных данных в ООО «ГРЦ» осуществляется следующими

способами:

      - неавтоматизированная обработка персональных данных;

- автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой.

7.2.    Доступ к персональным данным имеют сотрудники Оператора, которые обязаны

осуществлять их обработку в связи с исполнением ими своих должностных

обязанностей.

Перечень сотрудников участвующих в обработке персональных данных, определяется 

приказом директора. 
7.3.    Хранение персональных данных Оператора осуществляется в форме, позволяющей 

определить субъекта, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных

данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по

которому является субъект. 

7.4.    По достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении

этих целей персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию, если иное не предусмотрено федеральным законом.  

                       8. Организация защиты персональных данных 
          8.1.   Защита 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 обеспечивается Оператором. 

          8.2.   Обеспечению конфиденциальности персональных данных подлежат все обрабатываемые Оператором персональные данные, за исключением обезличенных персональных данных и общедоступных персональных данных. 
8.3.    Меры, применяемые для защиты персональных данных в ООО «ГРЦ»:
-  назначение Оператором ответственного за организацию обработки персональных       данных; 

-  издание Оператором документов, определяющих политику оператора в отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, 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 персональных данных; 

-  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, политике Оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам Оператора; 

-  определение оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных 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 сотрудников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных сотрудников. 

8.4. Хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением условий,

обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих

несанкционированный доступ к ним. 

 9. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным
9.1.      Субъект ПДн вправе требовать от Оператора 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. 

9.2.      Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос 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. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9.3.      Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

– подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 

– правовые основания и цели обработки персональных данных; 

– цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных; 

– наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением сотрудников 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 "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. 

9.4.      Если субъект персональных данных считает, что оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона "О персональных данных" или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие оператора в орган, уполномоченный по вопросам защиты прав субъектов персональных данных, или в судебном порядке. 

         9.5.   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.

                                            10. Изменение Политики 
10.1.     Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику. При внесении изменений в заголовке Политики указывается дата последнего обновления редакции. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее публикации на веб-сайте Оператора, если иное не предусмотрено новой редакцией Политики. 

10.2.     Действующая редакция Политики на бумажном носителе хранится в месте нахождения Общества по адресу: г. Чапаевск, Самарская область, ул. Ленина д. 62 

10.3.     Электронная версия действующей редакции Политики общедоступна на веб-сайте Оператора: www.‎grc-chapaevsk.ru
