

                                                                                  УТВЕРЖДЕНА
                                                   Приказом
                                                                         МУП «РТП «Земляки»
                                                                                  от 01 ноября 2017г. №33 п.2
Политика обработки персональных данных в МУП «РТП «Земляки»

1. Общие положения

      Настоящая политика обработки персональных данных (далее Политика обработки ПДн) разработана в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом 27.12.1991 года № 2124-1-ФЗ « О средствах массовой информации», Федеральным законом 14.11.2002 года № 161-ФЗ « О государственных и муниципальных предприятиях», Уставом МУП «РТП «Земляки» и действует в отношении всех персональных данных, которые МУП «РТП «Земляки» (далее - Предприятие) может получить от субъекта персональных данных.
В настоящей Политике используются следующие основные понятия:

· персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

· оператор - Предприятие, организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

· 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.

Политика является общедоступным документом, декларирующим основы деятельности Предприятия, связанной с обработкой персональных данных.

Действие Политики не распространяется на отношения, возникающие при:

· организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих персональные данные архивных документов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации;

     Предприятие является оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных, а также определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

     Положения Политики служат основой для разработки 
локальных актов, регламентирующих в Предприятии вопросы обработки персональных данных работников Предприятия и других субъектов персональных данных.

    Целью 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.

2.
Цели обработки персональных данных

Персональные данные обрабатываются Предприятием в следующих целях:

     1)  осуществление и выполнение возложенных законодательством Российской Федерации на Предприятие функций, полномочий и обязанностей, в частности:

-
выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения;

-
ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической отчётности;

-
выполнение требований законодательства по определению порядка обработки и защиты ПДн граждан, являющихся клиентами или контрагентами Предприятия (далее - субъекты персональных данных).

2) осуществления прав и законных интересов Предприятия в рамках

осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными нормативными актами Предприятия, или третьих лиц либо достижения общественно значимых целей;

3) обеспечения конституционного права граждан на информацию 

путем выхода в теле-эфир сообщений и материалов, содержащих общественно значимые сведения, затрагивающие интересы населения городского округа город Шахунья;

4) в иных законных целях.

2. Правовое основание обработки персональных данных

     Обработка ПДн осуществляется на основе следующих федеральных законов и нормативно-правовых актов:

Конституции Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации;

Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ.

Федеральным законом 27.12.1991 года № 2124-1-ФЗ « О СМИ»,

Федеральным законом 14.11.2002 года № 161 -ФЗ « О государственных и муниципальных предприятиях»
Лицензия на осуществление телевизионного вещания серия ТВ 22610 от 26 декабря 2012 года
Иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные документы уполномоченных органов государственной власти.

В целях реализации положений Политики в Предприятии разработано:

«Положение о порядке обработки и защиты персональных данных в МУП «РТП «Земляки»;

4.Перечень действий с персональными данными

4.1.
При обработке ПДн Предприятие будет осуществлять следующие действия с ПДн: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

5.
Состав и субъекты персональных данных

5.1 Оператором осуществляется обработка следующих категорий персональных данных:

-фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

-число, месяц, год рождения;

-место рождения;

-информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

-вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

-адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

-номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

-реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного   страхования;

-идентификационный номер налогоплательщика;

-реквизиты
страхового
медицинского
полиса

обязательного медицинского страхования;

-реквизиты
свидетельства
государственной
регистрации
актов гражданского состояния;

-семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);
-социальное положение;

-имущественное положение;

-сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

-сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

-сведения об ученой степени;

-информация о владении иностранными языками, степень владения;

-результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований);

         -фотографическое изображение;

         -видеоизображение;

        -информация,
содержащаяся
в
трудовом
договоре
        (контракте), дополнительных соглашениях к трудовому договору
        (контракту);

-сведения о профессиональной подготовке и дополнительном профессиональном образовании (дата начала и окончания обучения, вид повышения квалификации, наименование образовательного учреждения и место его нахождения, наименование, серия, номер и дата документа, выданного после окончания обучения, основание);

-информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения заработной платы (вид отпуска, период работы, за который он предоставляется, количество календарных дней отпуска, дата его начала и окончания, основание предоставления);

-номер расчетного счета;

-номер банковской карты;

-сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;

-сведения о заработной плате сотрудников Предприятия;

-стаж работы (общий, непрерывный)

-сведения о социальных льготах, на которые сотрудник имеет право в соответствии с законодательством (наименование льготы, номер и дата выдачи документа, являющиеся основанием для предоставления льгот, наименование органа, выдавшего документ, основание);
-сведения о временной нетрудоспособности сотрудников Предприятия;

-иные персональные данные, необходимые для достижения целей.

5.2 Обработке подлежат ПДн следующих 
субъектов ПДн:

-
сотрудники Предприятия,

-
близкие родственники сотрудников Предприятия;

-
клиенты Предприятия,

-
контрагенты Предприятия;

6.Обработка персональных данных

 Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами. Согласие субъекта персональных данных должно отвечать требованиям, определенным Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Обработка персональных данных осуществляется с использованием 

средств автоматизации, а также без использования таких средств (на бумажном носителе).

По мотивированному запросу исключительно для выполнения 
возложенных законодательством функции и полномочий персональные данные субъекта без его согласия могут быть переданы:

· в судебные органы в связи с осуществлением правосудия;

· в органы службы безопасности;

· в органы прокуратуры;

· в органы полиции;

- в иные органы и организации в случаях, установленных нормативными правовыми актами, обязательными для исполнения.

          Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни Предприятием не осуществляется.

           В случае достижения цели обработки персональных данных Предприятие обязано прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Предприятия) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Предприятия) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Предприятием и субъектом персональных данных, либо если Предприятие не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.


7. Обеспечение защиты персональных данных при их обработке  
      7.1.  Предприятие при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их принятие 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.

8. 
Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным
       8.1.  Субъект ПДн вправе требовать от Предприятия 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.

       8.2.  Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Предприятием 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 Предприятием (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Предприятия, 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.

       8.3   Предприятие вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Предприятии.  
       8.4  Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

-
подтверждение факта обработки персональных данных Предприятия;

-
правовые основания и цели обработки персональных данных;

цели и применяемые Предприятием способы обработки персональных данных;

-
наименование и место нахождения Предприятия, сведения о лицах (за исключением сотрудников Предприятия), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Предприятием 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";

-
информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

-
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Предприятия, если обработка поручена или будет поручена такому лицу.

       8.5.  Если субъект персональных данных считает, что Предприятие 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 Предприятия в орган, уполномоченный по вопросам защиты прав субъектов персональных данных, или в судебном порядке.

     8.6   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.
9. Ответственность за нарушение обработки персональных данных
      Сотрудники Предприятия, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных данных» и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, несут материальную, дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
