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 Политика обработки персональных данных 
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1. Общие положения
1.1. Политика обработки персональных данных (далее — Политика) в Обществе с ограниченной ответственностью «Сибирские коммунальные услуги» (далее — Общество) определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных, перечни субъектов и состав обрабатываемых в Обществе персональных данных, функции Общества при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые в Обществе требования к защите персональных данных.

1.2. Целями настоящей Политики является 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.

1.3. В Политике используются следующие основные понятия:
-  персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

-  оператор - 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;
- абонент - собственник помещения в многоквартирном доме, а также лицо, пользующееся на ином законном основании помещением в многоквартирном доме, находящемся на обслуживании (или в управлении) Общества;
- 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;

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

1.4. Субъекты персональных данных вправе получать полную информацию об их персональных данных, обрабатываемых в Обществе, уточнять свои персональные данные, блокировать их и уничтожать, в случае если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

1.5. Общество при осуществлении обработки персональных данных принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения требований законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов в области персональных данных, совершает иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2. Цели сбора персональных данных
2.1. Целями сбора персональных данных являются регулирование трудовых отношений с работниками Общества, подготовка, заключение, исполнение и прекращение договоров с абонентами и контрагентами, сбор персональных данных в иных законных целях, для осуществления Обществом хозяйственной деятельности, повышения оперативности и качества обслуживания абонентов.

3. Правовые основания обработки персональных данных
3.1. Политика обработки персональных данных в Обществе определяется в соответствии со следующими актами: Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Общества, Приказ Общества  от 25.04.2017 г. № 20 «Об утверждении Положения о персональных данных», а также иные локальные нормативные акты, регламентирующие в Обществе вопросы обработки персональных данных.

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 
категории субъектов персональных данных
4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки. 

4.2.  К категориям субъектов персональных данных относятся работники и бывшие работники Общества, кандидаты на замещение вакантных должностей, а также родственники работников, абоненты и контрагенты Общества, их представители.
4.3. Обществом обрабатываются следующие категории персональных данных:

- анкетные данные (фамилия, имя, отчество, место, число, месяц, год рождения, номера телефонов, адреса электронной почты и др.);

- паспортные данные, фотографии;

- адрес места регистрации и пребывания;

- адрес фактического места жительства;
- идентификационный номер налогоплательщика;

- номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- сведения об образовании;

- сведения о воинском учете;

- сведения о трудовом стаже;
- семейное положение, состояние здоровья, национальность;

- статус члена семьи;

- наличие льгот и преимуществ для начисления и внесения платы за содержание жилого помещения и коммунальные услуги;

- сведения о регистрации права собственности в Едином государственном реестра прав на недвижимое имущество (ином уполномоченном органе), а равно о иных правах на пользование помещением, в том числе о его регистрационных и кадастровых номерах, площади, количестве проживающих, зарегистрированных и временно пребывающих;

- размер платы за содержание жилого помещения и коммунальные услуги (в т.ч. и размер задолженности);

- иные персональные данные необходимые для исполнения договоров.

5. Порядок и условия обработки персональных данных
5.1. Перечень действий, которые Общество вправе производить в отношении персональных данных: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передача (предоставление,  доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. При этом используется смешанный  (автоматизированный и неавтоматизированный) способ обработки персональных данных.

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с применением следующих основных способов: сбор, хранение, запись.

5.3. Сроки хранения документов, содержащих персональные данные субъектов, определяются в соответствии со сроком действия договора (соглашения) с субъектом персональных данных, Федеральным законом РФ  «Об архивном деле в Российской Федерации» № 125-ФЗ от 22.10.2004  г., сроком исковой давности,  а также иными требованиями законодательства РФ. По истечении сроков хранения таких документов они подлежат уничтожению. Обработка и хранение персональных данных осуществляются не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если отсутствуют законные основания для дальнейшей обработки.

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным
6.1. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или неправомерности их обработки персональные данные подлежат их актуализации, исправлению или удалению. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению.
6.2. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в служебных помещениях Общества в условиях, исключающих ознакомление лиц, не имеющих допуска к работе с персональными данными работников и абонентов. Вынос персональных данных за пределы служебных помещений, а равно их передача третьим лицам запрещена.

6.3. Персональные данные работников и абонентов хранятся в электронном виде в локальной компьютерной сети Общества, в электронных папках и файлах в персональных компьютерах сотрудников, допущенных к обработке персональных данных работников и абонентов и защищенных индивидуальным паролем. Передача, а равно разглашение пароля доступа к персональному компьютеру сотрудника Общества не допускается.

6.4. Общество сообщает субъекту персональных данных или его представителю об обработке персональных данных по запросу.  
6.5. Защита доступа к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников и абонентов, обеспечивается: 

- использованием лицензионных программных продуктов, предотвращающих несанкционированный доступ третьих лиц к персональным данным работников и абонентов; 

- системой паролей. 

6.6. Копировать и делать выписки персональных данных работников и абонентов разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора (исполнительного директора).
6.7. Сторонние организации имеют право доступа к персональным данным субъектов персональных данных только если они наделены необходимыми полномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо на основании договоров с Обществом, заключенных в связи с требованиями законодательства Российской Федерации.

6.8. Основанием для работника Общества в целях предоставления информации о персональных данных субъектов служит резолюция директора (исполнительного директора) организации на соответствующем запросе либо факт подписания соглашения  (договора)  об информационном обмене.

6.9. В соглашение  (договор)  об информационном обмене включается условие о неразглашении сведений,  составляющих персональные данные субъектов,  а также служебной информации,  ставшей известной в ходе выполнения работ,  если для их выполнения предусмотрено использование таких сведений.
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