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Политика в отношении обработки персональных данных, обрабатываемых в Ассоциации «Совет муниципальных образований Хабаровского края»
1.Общие положения

1.1.Политикой в отношении обработки персональных данных, обрабатываемых в Ассоциации «Совет муниципальных образований Хабаровского края» (далее – Политика) регулируются отношения, связанные с обработкой персональных данных, осуществляемой Ассоциацией «Совет муниципальных образований Хабаровского края» (далее – Совет), в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или без использования таких средств.
1.2.Политика является общедоступным документом, декларирующим основы деятельности Совета при обработке персональных данных.
1.3.Политика подлежит доведению до всех сотрудников Совета, осуществляющих обработку персональных данных и обязательна для соблюдения.
1.4.Политика определяет принципы, порядок и условия обработки персональных данных сотрудников Совета, членов Совета и иных лиц, чьи персональные данные обрабатываются Советом, с целью обеспечения 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.

2. Информация об Операторе

Наименование: Ассоциация «Совета муниципальных образований Хабаровского края».
ИНН: 2721139517
Адрес места нахождения: 680000 г. Хабаровск, ул. Ленинградская, 45, офис 11, 12, 13, 14 (этаж 1).
 Телефон: 8(4212) 31-63-34, 32-85-37, 76-55-88
E-mail: ispdirekt@mail.ru
Интернет-страница: https://cmokhv.ru

3.Правовые основания для обработки персональных данных.

3.1.Политика разработана в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 21.03.1994 № 358-р «Об обеспечении сохранности документов по личному составу»,
Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».
3.2. Во исполнение настоящей Политики Советом разработаны и утверждены локальные акты, по вопросам обработки персональных данных, а также локальные акты, устанавливающие процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений.

 4. Цели, категории, способы обработки персональных данных

Целями обработки персональных данных являются:
4.1. Осуществление кадровой и бухгалтерской работы по исполнению трудового законодательства.
Категория субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Сотрудники Совета, уволенные сотрудники Совета.
В отношении Сотрудников Совета обрабатываются: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес регистрации; адрес фактического места жительства; гражданство; серия и номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о выдаче указанного документа и выдавшем его органе; образование, квалификация; серия и номер документа об образовании/квалификации, сведения о выдаче указанного документа и выдавшем его образовательном учреждении; сведения о повышении квалификации, о профессиональной переподготовке; сведения о трудовой деятельности; профессия, должность; стаж работы; ученая степень; ученое звание; владение иностранными языками; сведения о трудовом договоре; дополнительные соглашения к трудовому договору; сведения о семейном положении, наличии детей; данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС); идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); сведения о воинском учете; сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;  сведения о социальных гарантиях; сведения об отпусках;  сведения о командировках; сведения и номер трудовой книжки, вкладыша в трудовую книжку; данные водительского удостоверения; сведения о состоянии здоровья, влияющие на выполнение трудовой функции; банковские реквизиты счета; контактный телефон.
Способ обработки персональных данных:
Смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет.
4.2. Осуществление уставной деятельности.
Категория субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
Главы муниципальных образований край, депутаты представительных органов местного самоуправления края, муниципальные служащие муниципальных образований края, иные лица, работающие в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях муниципальных образований края, иные члены, учредители Совета. 
В отношении данной категории субъектов обрабатываются: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес регистрации; адрес фактического места жительства; гражданство; серия и номер основного документа, удостоверяющего личность; сведения о трудовой деятельности; сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; контактный телефон; адрес электронной почты.
Способ обработки персональных данных:
Смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет.
4.3.Осуществление налогового и пенсионного законодательства РФ.
Категория субъектов, персональные данные которых обрабатываются: 
Сотрудники Совета, уволенные сотрудники Совета.
Обрабатываются: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес регистрации; адрес фактического места жительства; данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС); социальное положение; сведения о трудовой деятельности; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), данные о размере пенсионных выплат.
Способ обработки персональных данных:
Смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет.
4.4. Реализация прав и обязанностей сторон по гражданско-правовому договору с Советом;
Категория субъектов, персональные данные которых обрабатываются: 
Контрагенты (физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели), представители контрагентов.
В отношении контрагентов (физических лиц) обрабатываются: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; адрес регистрации; серия и номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о выдаче указанного документа и выдавшем его органе; данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС); идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); сведения о постановке на учёт в качестве физического лица, являющегося налогоплательщиком налога на профессиональный доход; банковские реквизиты счета; контактный телефон; адрес электронной почты. 
В отношении контрагентов (юридических лиц) обрабатываются: наименование организации; фамилия, имя, отчество директора; адрес регистрации юридического лица; банковские реквизиты счета; контактный телефон; адрес электронной почты.
В отношении контрагентов (индивидуальных предпринимателей) обрабатываются:
фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; адрес регистрации; сведения о постановке на учёт в качестве индивидуального предпринимателя; банковские реквизиты счета; контактный телефон; адрес электронной почты. 
Способ обработки персональных данных:
Смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет.	
4.5. Рассмотрение обращений граждан
Категория субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
Заявители (физические, юридические лица) и их законные представители.
В отношении Заявителей физических лиц и их законных представителей обрабатываются:
фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; адрес регистрации; адрес фактического места жительства; адрес электронной почты; номер телефона; социальное положение; суть обращения; информация, содержащаяся в обращении; документы, приложенные к обращению; а также сведения, которые заявитель физическое лицо указал в тексте обращения.
В отношении Заявителей юридических лиц их законные представители обрабатываются:
наименование организации; адрес организации; ИНН; ОГРН; адрес электронной почты; номер телефона; социальное положение; суть обращения; информация, содержащаяся в обращении; документы, приложенные к обращению; а также сведения, которые заявитель физическое лицо указал в тексте обращения.
Способ обработки персональных данных:
Смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет.
4.6. Освещение посредством официального сайта, в социальных сетях ВКонтакте, Телеграмм информации о деятельности Ассоциации «Совет муниципальных образований Хабаровского края»
Категория субъектов, персональные данные которых обрабатываются:
Посетители и пользователи официального сайта, страниц социальных сетей ВКонтакте, Телеграмм
Обрабатываются: фамилия, имя, отчество; адрес места жительства; социальное положение, сведения о профессии, сведения о должности, обезличенные данные о посетителях (в т.ч. файлы «cookie»), которые собираются с помощью сервисов интернет-статистики (метрики); фото- и видео материалы.
Способ обработки персональных данных:
Смешанная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет.
5. Категории субъектов, обрабатываемых персональных данных
5.1. Совет обрабатывает персональные данные, которые может получить от следующих субъектов персональных данных:
- граждан, состоящих с Советом в отношениях, регулируемых трудовым законодательством;
- глав муниципальных образований край, депутатов представительных органов местного самоуправления края, муниципальных служащих муниципальных образований края, иных лиц, работающих в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях муниципальных образований края, иных членов, учредителей Совета. 
-граждан, обратившихся в Совет в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- граждан, являющихся стороной гражданско-правового договора с Советом;
-пользователей и посетителей официального сайта.
6. Основные принципы обработки персональных данных
Совет осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных.
6.1. Обработка персональных данных в Совете основана на следующих принципах:
- обработка должна осуществляться на законной и справедливой основе; 
- обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, не совместимая с целями сбора персональных данных;
- не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях несовместимых между собой;
- соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных целями обработки персональных данных;
- при обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях их актуальность по отношению к целям обработки персональных данных;
- ограничения обработки персональных данных достижением конкретных и законных целей, запрета обработки персональных данных, не совместимой с целями сбора персональных данных;
- хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем это требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен действующим законодательством.
Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством.
6.2. Совет осуществляет обработку специальных категорий персональных данных, в случаях, если:
- субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных;
- обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;
- обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством РФ;
-  обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях;
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством;
- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья и иных жизненно важных интересов других лиц и получения согласия субъекта персональных данных невозможно.
6.3. Совет осуществляет автоматизированную обработку персональных данных с получением и/или передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой.
Совет не осуществляет обработку трансграничную передачу персональных данных.

7. Срок хранения персональных данных

7.1.Совет осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, 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 персональных данных.
	
8. Порядок уничтожения персональных данных
8.1. Документы, содержащие персональные данные, сроки хранения которых истекли, подлежат уничтожению. 
Лицом ответственным за документооборот и архив осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с истекшим сроком хранения, подлежащих уничтожению.
8.2. В Совете создана комиссия, которая систематически проводит заседания комиссии и выделяет документы, содержащие персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащие уничтожению, по итогам заседания составляется протокол и акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
8.3. Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, подписываются комиссией, производившей отбор документов к уничтожению.
8.4. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удаления с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации. На бумажных носителях уничтожение производится путем сожжения. 

9. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке
9.1.Совет принимает необходимые организационные и технические меры по защите персональных данных в соответствии с требованиями статей 18.1. и 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе меры:
а) организационного характера:
- назначение лиц, ответственных за организацию обработки персональных данных;
- разработка и принятие локальных актов по вопросам организации и проведению работ по обеспечению безопасности персональных данных;
- ознакомление сотрудников Совета, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данный, настоящей Политикой, иными локальными актами Совета по вопросам обработки персональных данных под роспись и (или) обучение указанных сотрудников;
[bookmark: _GoBack]-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 Совета.
б) технического характера:
- предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным, обрабатываемых в информационных системах персональных данных;
9.2. Сотрудники Совета, которым в связи с выполнением ими своих функций стали известны персональные данные субъектов персональных данных, предупреждаются о возможной дисциплинарной, гражданско-правовой и уголовной ответственности в случае нарушения норм и требований действующего законодательства, регулирующего правила обработки и защиты персональных данных.

 10. Права субъектов персональных данных
10.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в порядке и случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
10.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Совета 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.
10.3. Если субъект персональных данных считает, что Совет осуществляет обработку персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Совета в установленном законом порядке.
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