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ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Понятия и термины, используемые в настоящем документе, применяются в том значении, в каком они используются в законодательстве РФ за исключением следующих: 
Автоматизированная обработка Персональных данных - обработка ПДн с помощью средств вычислительной техники.
Общество - Общество с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ», 656011, Алтайский край, г.о. город Барнаул, г Барнаул, пр-кт Ленина, д. 119, помещ. Н1, Лицензия (22)-3881-СТО, выданная Федеральной службой по надзору в сфере природопользования 04 июля 2017 г., ОГРН 1172225005116.
Блокирование Персональных данных - временное прекращение обработки Персональных данных субъекта Персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения Персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Конфиденциальность Персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к Персональным данным лицом требование не допускать их раскрытие третьим лицам или их распространение без согласия субъекта Персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
Клиент – физическое, юридическое лицо, которое пользуется услугами Общества, в соответствии с его уставной деятельностью, на регулярной основе. 
Обезличивание Персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность Персональных данных конкретному субъекту Персональных данных (п. 9 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Обработка Персональных данных субъекта 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 (п. 3 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Общедоступные Персональные данные - Персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта Персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
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 (п. 2 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Общество, согласно законодательству Российской Федерации, является Оператором Персональных данных, организующим и (или) осуществляющим обработку Персональных данных Субъектов персональных данных, а также определяющим цели и содержание обработки Персональных данных.
Персональные данные (ПДн) - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (Субъекту Персональных данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Обществом.
Субъект Персональных данных - физическое лицо, к которому относятся соответствующие Персональные данные.
Персональные данные, разрешенные Субъектом Персональных данных для распространения - Персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом Персональных данных путем дачи согласия на обработку Персональных данных, разрешенных субъектом Персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом № 152-ФЗ (далее - Персональные данные, разрешенные для распространения) (п. 1.1. ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Предоставление Персональных данных - действия, направленные на раскрытие Персональных данных субъекта Персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц (п. 6 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Распространение Персональных данных - действия, направленные на раскрытие Персональных данных субъекта Персональных данных неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
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 субъектов Персональных данных (п. 8 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Федеральный закон № 152-ФЗ - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О Персональных данных».
Цель обработки Персональных данных - конкретный конечный результат действий, совершенных с Персональными данными, вытекающий из требований законодательства и направленный, в том числе на создание необходимых правовых условий для достижения оптимального согласования интересов сторон.
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных в ООО «ЭКОСОЮЗ» (далее - Положение), разработано в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; 
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 
· Приказом ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
· Приказом Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18 «Об утверждении требований к содержанию согласия на обработку Персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения»
и иным действующим законодательством РФ, а также нормативными правовыми актами (методическими документами) федеральных органов исполнительной власти по вопросам безопасности Персональных данных при их обработке в Информационных системах Персональных данных.
1.2. Настоящее Положение определяет политику, порядок и условия в отношении обработки ПДн, их защиты от несанкционированного доступа, а также ответственность работников Общества, участвующих в обработке ПДн.

1.3. Общество соблюдает неприкосновенность частной жизни Субъектов Персональных данных и заботится о защите ПДн, которые предоставляются Обществу. 
1.4. ПДн являются конфиденциальной информацией, охраняемой в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, и на них распространяются все требования, установленные ВНД Общества, связанные с обеспечением защиты конфиденциальной информации.
1.5. Доступ к информации, составляющей ПДн, ограничен. Общество предпринимает необходимые организационные, правовые и технические меры для защиты ПДн от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения ПДн, а также от иных неправомерных действий в отношении ПДн, в соответствии с установленными требованиями уполномоченных органов власти.
1.6. Состав ПДн устанавливается заранее определенными и законными целями их обработки и требованиями законодательства РФ. В Обществе обработка ПДн ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. В Обществе не допускается обработка ПДн, несовместимая с целями сбора ПДн.

1.7. Под Информационной системой Персональных данных Общества (ИСПД) в настоящем Положении понимается совокупность ПДн, находящихся на любом носителе (жесткий диск компьютера, переносной электронный носитель, бумажный носитель), который находится в помещениях Общества, со следующими исключениями:

1.8.1. В ИСПД Общества не входит информация на любом носителе, которую Субъект Персональных данных временно внес в помещение Общества в случае, если Субъект Персональных данных не планировал передать ее Обществу или Общество отказался ее принять;
1.8.2. В ИСПД не входит информация на любых носителях, находящихся в архиве Общества (на основании подпункта 2 пункта 2 статьи 1 Федерального закона № 152-ФЗ) или отнесенная, в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;
1.8.3. В ИСПД не входит информация, находящаяся в памяти работников Общества. Такую информацию следует рассматривать как переданную Обществом третьим (физическим) лицам (на основании федерального закона – ст. 15 ТК РФ). При этом трудовой договор с работниками должен содержать обязательство работников о неразглашении полученной в связи с исполнением трудовой функции информации. Общество обязано ограничивать своих работников в доступе к ИСПД, предоставляя его только в рамках исполнения ими трудовой функции и должностных обязанностей.

1.9. Настоящий документ распространяется на все информационные системы и технологические процессы Общества, связанные с обработкой ПДн, и обязателен для исполнения всеми структурными подразделениями Общества. 

2. Состав обрабатываемых персональных данных
2.1. Состав ПДн, обрабатываемых в Обществе, изложен в Приложении 1 к настоящему Положению – Перечень Персональных данных, обрабатываемых в ООО «ЭКОСОЮЗ».
2.2. Перечень ПДн, обрабатываемых в Обществе, формируется в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ, Уставом Общества и требованиями ВНД Общества.
2.3. В зависимости от Субъекта Персональных данных Общество обрабатывает ПДн следующих категорий Субъектов Персональных данных:
2.3.1. Работник Общества – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем, а также, для целей настоящего Положения, соискатели вакантных должностей и лица, с которыми Общество расторгло трудовой договор по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ (к ПДн относится информация, необходимая Обществу в связи с трудовыми отношениями и касающаяся действующего, бывшего и потенциального работника);
2.3.2. Контрагент Общества – физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, с которым Общество заключило или планирует заключить договор гражданско-правового характера, а также представитель юридического лица, с которым Общество заключило или планирует заключить договор гражданско-правового характера, в том числе руководитель или работник такого юридического лица (к ПДн относится информация, необходимая Обществу для рассмотрения вопроса о заключении договорных отношений с потенциальным Клиентом, для выполнения своих обязательств в рамках договорных отношений с Клиентом и для выполнения требований законодательства Российской Федерации). 
Контрагенты Общества, в свою очередь, подразделяются на:
· Потребитель услуги по обращению с ТКО;
· Исполнитель.
3. Цель обработки персональных данных
3.1. Обработка ПДн Обществом осуществляется с соблюдением правил, предусмотренных статьей 6 Федерального закона № 152-ФЗ, включая следующие случаи:
3.1.1. обработка ПДн осуществляется при наличии согласия Субъекта Персональных данных на обработку его ПДн (за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации);
3.1.2. обработка ПДн необходима для исполнения договора, стороной которого является Субъект Персональных данных;
3.1.3. обработка ПДн необходима для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Общество функций, полномочий и обязанностей;
3.1.4. иные случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.2. Общество обрабатывает ПДн в следующих целях:
3.2.1. выполнения работ, оказания услуг, функций, полномочий, обязанностей и иной деятельности, предусмотренной Уставом и Лицензией Общества, ВНД Общества, действующим законодательством РФ, в том числе, но не ограничиваясь, следующими федеральными законами: 
· Налоговый кодекс Российской Федерации (Федеральные законы от 31.07.1998 № 146-ФЗ, от 05.08.2000 № 117-ФЗ), 
· Гражданский кодекс Российской Федерации (Федеральные законы от 30.11.1994 № 51-ФЗ, от 26.01.1996 № 14-ФЗ, от 26.11.2001 № 146-ФЗ, от 18.12.2006 № 230-ФЗ), 
· Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», 
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», 
· Федеральный закон № 152-ФЗ, 
· Федеральный закон от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве», 
· Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», 
· Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 
· Федеральный закон от 08.02.1998 №14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью», 
· Федеральный закон от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»,
· Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», 
· Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»,
· Федеральный закон от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства», 
· Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», 
· Федеральный закон от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», 
· Постановление Правительства РФ от 15.05.2013 № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»,
· Постановление Правительства РФ от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов», 
· Постановление Правительства РФ от 12.11.2016 № 1156 «Об обращении с твердыми коммунальными отходами и внесении изменения в Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 № 641»,
· Постановление Правительство Алтайского края от 24.07.2017 № 272 «Об утверждении порядка накопления твердых коммунальных отходов (в том числе их раздельного накопления) на территории Алтайского края», 
· Приказ Минкомсвязи России № 466, Минстроя России № 508/пр от 11.09.2020 «О внесении изменений в состав, сроки и периодичность размещения информации поставщиками информации в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства, утвержденные приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации и Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 29.02.2016 № 74/114/пр». 

3.2.2. заключения, исполнения и прекращения договорных отношений с Обществом, гражданско-правовых договоров с физическими, в том числе индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами и иными лицами, в случаях, предусмотренных действующим законодательством и Уставом Общества; 

3.2.3. принятия решения о возможности заключения трудового договора с лицами, претендующими на открытые вакансии, организация кадрового учета и кадрового делопроизводства Общества для обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые отношения, заключения и исполнения обязательств по трудовым договорам; ведения кадрового делопроизводства, содействия работникам в трудоустройстве, замещении вакантных должностей, обучении, повышении квалификации работников и продвижении по службе, очередности предоставления отпусков, расчета размера заработной платы, оформления доверенностей (в том числе для представления интересов Общества перед третьими лицами), использования различных форм страхования, пользования различного вида льготами, исполнения требований налогового и пенсионного законодательства в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, в частности: Федеральным законом от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», Федеральным законом № 152-ФЗ, заключенными с Субъектами Персональных данных договорами, а также Уставом и ВНД Общества;
3.2.4. ведение воинского учета в соответствии с Федеральным законом от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Федеральным законом от 26.02.1997 №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
3.2.5. осуществления контроля количества и качества выполняемой работы, учета рабочего времени и обеспечения сохранности имущества;
3.2.6. формирования статистической отчетности, в том числе для предоставления органам государственной власти и местного самоуправления.
4. Получение персональных данных от Субъекта Персональных данных
4.1. Обработка ПДн осуществляется с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ, в том числе:
4.1.1. обработка ПДн осуществляется на законной и справедливой основе;
4.1.2.  ПДн не раскрываются третьим лицам и не распространяются без согласия субъекта ПДн, за исключением случаев, требующих раскрытия ПДн по запросу уполномоченных государственных органов, судопроизводства;
4.1.3. определение конкретных законных целей до начала обработки (в т.ч. сбора) ПДн;
4.1.4. ведется сбор только тех ПДн, которые являются необходимыми и достаточными для заявленной цели обработки;
4.1.5. объединение баз данных, содержащих ПДн, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой не допускается; 
4.1.6. обработка ПДн ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;
4.1.7. обрабатываемые ПДн подлежат уничтожению или обезличиванию по достижению целей  обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом № 152-ФЗ. 
4.2. Обработка ПДн Субъекта Персональных данных осуществляется только после получения от него письменного согласия на обработку ПДн по форме бланков Приложения 2 к настоящему Положению, в соответствии с категорией Субъекта Персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Положением и действующим законодательством.
4.3. Работник при поступлении на работу даёт письменное согласие на обработку ПДн, которое в дальнейшем хранится в личном деле работника. 
4.4. С целью принятия решений о приеме либо отказе в приеме на работу Общество обрабатывает ПДн соискателей вакантных должностей (далее – соискателей). Общество обрабатывает ПДн соискателей с их письменного согласия, предоставляемого на срок, необходимый для принятия Обществом решения о приеме либо отказе в приеме на работу, посредством заполнения типовой формы анкеты соискателя, утвержденной в Обществе и соответствующей требованиям пункта 7 Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687.
В случае получения резюме соискателя по каналам электронной почты, факсимильной связи, Общество, дополнительно проводит мероприятия, направленные на подтверждение факта направления указанного резюме самим соискателем (приглашение соискателя на личную встречу с уполномоченными сотрудниками Общества, обратная связь посредством электронной почты и т.д.).

Исключение составляют случаи, когда от имени соискателя действует кадровое агентство, с которым он заключил соответствующий договор, а также при самостоятельном размещении соискателем своего резюме, доступного неограниченному кругу лиц, в информационно – телекоммуникационной сети Интернет. 
При поступлении в адрес Общества резюме, составленного в произвольной форме, при которой однозначно определить физическое лицо, его направившее, не представляется возможным, данное резюме подлежит уничтожению в день поступления.

По достижении цели обработки персональных данных соискателей Общество прекращает обработку их ПДн в соответствии с частью 4 статьи 21 Федерального закона № 152-ФЗ, сведения, предоставленные соискателями, уничтожаются в течение 30 дней.
Общество не обрабатывает специальные категории ПДн соискателей и биометрические ПДн соискателей.
4.5. С контрагентов Общества согласие на обработку ПДн взимается:
· Потребитель услуги по обращению с ТКО даёт письменное согласие на обработку ПДн перед заполнением заявки на заключение договора на оказание услуг, в иных случаях согласие считается полученным при заключении договора или при совершении конклюдентных действий;
· Исполнитель даёт письменное согласие на обработку ПДн перед заключением договора, стороной которого является Исполнитель, в иных случаях согласие считается полученным при заключении договора или при совершении конклюдентных действий.  
Хранение согласия на обработку ПДн на бумажном носителе, содержащее собственноручную подпись Субъекта Персональных данных, производится вместе с договором на оказание услуг. 
4.6. Равнозначным содержащему собственноручную подпись Субъекта Персональных данных согласию на обработку ПДн в письменной форме на бумажном носителе признается согласие на обработку ПДн в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью. Хранение производится в ИСПДн Общества.
4.7. Допускается включение согласия Субъекта Персональных данных непосредственно в документ, заполняемый Субъектом Персональных данных или подготавливаемый для Субъекта Персональных данных (анкета, заявление, опросный лист, соглашение, договор и т.д.).
4.8. Субъект Персональных данных принимает решение о предоставлении его ПДн и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. 
4.9. В случае недееспособности Субъекта Персональных данных согласие на обработку его ПДн берется у законного представителя Субъекта Персональных данных.
4.10. В случае смерти Субъекта Персональных данных согласие на обработку его ПДн берется у наследников Субъекта Персональных данных, если такое согласие не было дано Субъектом Персональных данных при его жизни.
4.11. В случае получения согласия на обработку ПДн от представителя Субъекта Персональных данных Обществом проверяются полномочия данного представителя на дачу согласия от имени Субъекта Персональных данных.
4.12. Сбор ПДн осуществляется работниками Общества в соответствии с их должностными обязанностями, определенными трудовым договором, должностной инструкцией, документацией по организации работы структурных подразделений Общества.
4.13. В ИСПДн Общества ПДн заносятся работниками Общества на основании документов, предъявляемых Субъектом Персональных данных, либо на основании заполняемых Субъектом Персональных данных документов (анкеты, опросные листы).
4.14. В случаях, когда предоставление ПДн является обязательным в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ, Субъекту Персональных данных разъясняются юридические последствия отказа предоставить его ПДн. Форма Разъяснения Субъекту Персональных данных отказа предоставить свои Персональные данные установлена в Приложении 3 к данному Положению.
4.15. Общество не обрабатывает специальные категории ПДн, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, сведений о судимости, интимной жизни.
4.16. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных, бытовых, личных отношений, состояния здоровья, сведений о судимости) могут быть получены и обработаны Обществом только с его письменного согласия.
5. Права и обязанности Общества и Субъекта Персональных данных
5.1. Субъект Персональных данных или его представитель имеет право на получение информации, касающейся обработки его ПДн, в порядке, форме и сроки, установленные законодательством Российской Федерации, в том числе содержащей:
· подтверждение факта обработки ПДн Обществом;
· правовые основания и цели обработки ПДн;
· применяемые Обществом способы обработки ПДн;
· наименование и место нахождения Общества, сведения о лицах (за исключением работников Общества), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с Обществом или на основании законодательства РФ;
· перечень своих ПДн, обрабатываемых Обществом, информация об источнике их получения, если иной порядок предоставления таких данных не предусмотрен законодательством РФ;
· сроки обработки ПДн (в т.ч. сроки их хранения);
· порядок осуществления Субъектом Персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом №152-ФЗ;
· наименование или фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по поручению Общества, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом №152-ФЗ или другими федеральными законами.
5.2. Субъект Персональных данных вправе требовать от Общества уточнения/исправления своих ПДн, их блокирования или уничтожения в случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, недостоверными, незаконно полученными, не являются необходимыми для заявленной цели обработки или используются в целях, не заявленных ранее при предоставлении Субъектом Персональных данных согласия на обработку ПДн, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав и законных интересов.
5.3. Субъект Персональных данных имеет право отозвать
 свое согласие на обработку ПДн, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 
5.4. Для осуществления перечисленных прав Субъекту Персональных данных необходимо направить письменное обращение в адрес Общества или обратиться с письменным заявлением по адресу местонахождения Общества.  
5.5. Общество рекомендует оформлять обращение Субъекта Персональных данных на получение информации, касающейся обработки его ПДн в виде запроса на получение информации, касающейся обработки ПДн. Запрос должен содержать:
· фамилию, имя, отчество (при наличии) Субъекта Персональных данных, 

· контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) Субъекта Персональных данных, 

· 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 Обществом (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), 
· сведения, подтверждающие факт обработки ПДн Обществом (дата дачи согласия на обработку ПДн, условное словесное обозначение документа), 
· текст запроса (получение информации касающейся обработки ПДн, отзыв согласия на обработку ПДн и пр.),
· подпись Субъекта Персональных данных или его представителя, дата обращения. 
5.6. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.7. Общество обязано сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона №152-ФЗ, Субъекту Персональных данных или его представителю информацию о наличии ПДн, относящихся к соответствующему Субъекту Персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими ПДн при обращении Субъекта Персональных данных или его представителя в течение тридцати календарных дней с даты получения запроса Субъекта Персональных данных или его представителя.
5.8. Субъект Персональных данных вправе обратиться повторно в Общество или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 8.1 настоящего Положения, и ознакомления с такими ПДн не ранее чем через тридцать календарных дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен законодательством РФ, иным нормативным актом или договорными отношениями с Обществом.
5.9. Субъект Персональных данных вправе обратиться повторно в Общество или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 8.1 настоящего Положения, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми ПДн до истечения срока, указанного в пункте 8.8 настоящего Положения  (30 дней), в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые ПДн не были предоставлены Субъекту Персональных данных для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 8.5 настоящего Положения, должен содержать обоснование направления повторного запроса.
5.10. Право Субъекта Персональных данных на доступ к его ПДн может быть ограничено Обществом в случае, если доступ Субъекта Персональных данных к его ПДн нарушает права и законные интересы третьих лиц.
5.11. Общество вправе отказать Субъекту Персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктом 8.9 настоящего Положения. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Обществе.
5.12. Отказ Субъекта Персональных данных предоставить свои ПДн для обработки в определенных целях влечет невозможность достижения этих целей.
5.13. Субъект Персональных данных имеет право обжаловать в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействие Общества при обработке его ПДн в случае, если Субъект Персональных данных считает, что Общество осуществляет обработку его ПДн с нарушением требований Федерального закона № 152-ФЗ или иным образом нарушает его права и свободы.
5.14. 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.
5.15. Субъект Персональных данных/представитель Субъекта обязан своевременно предоставлять Обществу сведения об изменении ПДн Субъекта Персональных данных, если такая обязанность предусмотрена договором между Субъектом Персональных данных и Обществом, законодательством РФ.
5.16. Общество имеет право:
· обрабатывать ПДн Субъектов Персональных данных в соответствии с заявленной целью обработки;
· требовать от Субъектов Персональных данных предоставления достоверных ПДн, необходимых для исполнения договорных отношений, оказания услуги, идентификации Субъектов Персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· ограничить доступ Субъекта Персональных данных к его ПДн в случаях, если доступ Субъекта Персональных данных к его ПДн нарушает права и законные интересы третьих лиц, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· обрабатывать общедоступные ПДн физических лиц в случае, если их обработка не нарушает их прав и соответствует требованиям, установленным законодательством РФ; 
· использовать ПДн Субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
· отказывать в предоставлении ПДн, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· осуществлять обработку ПДн, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· поручить обработку ПДн другому лицу с согласия Субъекта Персональных данных;
· предоставлять ПДн Субъектов третьим лицам, если это предусмотрено действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы, судопроизводство и др.);
· отстаивать свои интересы в суде.
5.17. Общество и Субъект Персональных данных вправе воспользоваться своими правами, не указанными в настоящем Положении, но предоставленными им законом либо договором.
6. Порядок обработки персональных данных
6.1. В отношении ПДн Субъектов Персональных данных Общество совершает только те действия, которые необходимы или желаемы для достижения указанных в пункте 4.2. настоящего Положения целей, включая, но не ограничиваясь: 
· сбор, 
· запись, 
· систематизацию, 
· накопление, 
· хранение, 
· уточнение (обновление, изменение), 
· извлечение, 
· использование, 
· передачу (распространение, предоставление, доступ), 
· обезличивание, 
· блокирование, 
· удаление, 
· уничтожение ПДн. 
6.2. Организацию и контроль за состоянием процесса обработки ПДн в Обществе осуществляет Ответственный за организацию обработки ПДн, назначенный приказом Директора Общества. 
Доступ к ПДн работники получают для выполнения своих должностных обязанностей, в соответствии с ВНД Общества, после ознакомления с требованиями по обработке и обеспечению безопасности ПДн и принятия письменного обязательства о неразглашении ПДн - Обязательство о неразглашении информации ограниченного доступа, по форме бланка Приложения 4 к настоящему Положению. Ответственный за организацию обработки ПДн осуществляет учет указанных в настоящем пункте лиц в Журнале учета лиц, имеющих доступ к обработке персональных данных по форме бланка Приложения 5 к настоящему Положению. Все работники, осуществляющие обработку ПДн, должны быть уведомлены о факте обработки ими ПДн, о категориях обрабатываемых ПДн, об особенностях и правилах осуществления обработки ПДн как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств (на бумажных носителях). 
6.3. Доступ работников к ПДн осуществляется на основании Перечня должностей работников, допущенных к обработке персональных данных в ООО «ЭКОСОЮЗ», утвержденного приказом Директора Общества. Доступ к ПДн работников, должность которых не указана в перечне, запрещен.
6.4. При прекращении доступа работника к ПДн (в связи с увольнением или иным причинам отсутствия необходимости обработки ПДн) Ответственный за организацию обработки ПДн вносит в Журнал учета лиц, имеющих доступ к обработке персональных данных основание и дату прекращения доступа допущенного лица, дату внесения сведений о прекращении доступа к ПДн, ставит свою подпись.
6.5. Ответственный за организацию обработки ПДн не реже одного раза в квартал осуществляет проверку/актуализацию Журнала учета лиц, имеющих доступ к обработке персональных данных.
6.6. Доступ работников в помещения, в которых ведется обработка ПДн, осуществляется в соответствии с Правилами доступа работников в помещения, в которых ведется обработка персональных данных в ООО «ЭКОСОЮЗ», утвержденными приказом Директора Общества.
6.7. Обработка ПДн осуществляется Обществом как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств (на бумажных носителях).
6.8. Работники осуществляют обработку ПДн в ИСПДн в соответствии с Инструкцией пользователя информационных систем персональных данных ООО «ЭКОСОЮЗ», утвержденной приказом Директора Общества.
6.9. В целях обеспечения единого порядка рассмотрения запросов субъектов ПДн или их представителей на доступ к обрабатываемым ПДн Субъекта Персональных данных в ИСПДн. Ответственный за организацию обработки ПДн руководствуется Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются в ООО «ЭКОСОЮЗ», изложенными в Приложении 6 к настоящему Положению и осуществляет ведение Журнала регистрации обращений субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются в ООО «ЭКОСОЮЗ», по форме Приложения 7 к настоящему Положению.
6.10. Работа со съемными машинными носителями ПДн в ИСПДн осуществляется в соответствии с Инструкцией по обращению со съемными машинными носителями персональных данных в ООО «ЭКОСОЮЗ», утвержденной приказом Директора Общества.
6.11. Сроки обработки ПДн в Обществе определяются: 
· целями обработки ПДн;
· сроком действия договорных отношений, стороной которого является Субъект Персональных данных;
· требованиями Федерального закона № 152-ФЗ и иными нормами законодательства Российской Федерации;
· сроком исковой давности, сроком согласия, данным Субъектом Персональных данных на их обработку;
· сроками действия документов, установленными приказом Росархива от 20.12.2019 №236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;
· иными требованиями законодательства Российской Федерации, а также органов государственного контроля и регулирования.
6.12. Условием прекращения Обработки ПДн являются: 
· ликвидация Общества;
· достижение целей обработки данных;
· окончание срока хранения ПДн;
· выявление неправомерной обработки ПДн Обществом или лицом, действующим по поручению Общества. 
6.13. Хранение ПДн осуществляется не дольше, чем это необходимо для их обработки в целях, для которых они были собраны. По достижении целей обработки, ПДн передаются на архивное хранение в порядке, установленном законодательством РФ, либо уничтожаются, если их архивное хранение не требуется.
6.14. При осуществлении хранения ПДн Общество использует базы данных, находящиеся только на территории Российской Федерации.
7. Поручение обработки персональных данных третьим лицам
13.1. Общество вправе поручить обработку ПДн Субъектов Персональных данных третьим лицам в рамках достижения целей обработки ПДн на основании заключаемого с этими лицами договора с согласия Субъекта Персональных данных, если иное не предусмотрено действующим законодательством РФ. При этом Общество несет ответственность перед Субъектом Персональных данных за действия лиц, которым Общество поручает обработку ПДн Субъекта Персональных данных.
13.2. При необходимости взаимодействия с третьими лицами обязательным условием передачи ПДн в адрес третьих лиц является заключение договора поручения на обработку ПДн. При этом, договор, заключаемый между Обществом и третьими лицами, должен содержать:
· условия, цели, способы и сроки обработки ПДн;
· перечень действий (операций) с ПДн, которые будут совершаться третьим лицом, осуществляющим обработку ПДн;
· обязательства третьего лица соблюдать конфиденциальность ПДн и обеспечивать их безопасность при обработке, а также требования к защите обрабатываемых ПДн.
13.3. Лицо, осуществляющее обработку ПДн по поручению Общества, не обязано получать согласие Субъекта Персональных данных на обработку его ПДн.
13.4. Лицо, осуществляющее обработку ПДн по поручению Общества, несет ответственность перед Обществом.
14. Предоставление персональных данных третьим лицам
14.1. Третьи лица получают доступ к ПДн только в соответствии с действующим законодательством РФ и в предусмотренных им случаях.
8.2. ПДн предоставляются третьим лицам, а также раскрываются только с согласия Субъекта Персональных данных или в случаях, предусмотренных Федеральным законом №152-ФЗ. 
8.3. Согласие на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий Субъекта Персональных данных на обработку его ПДн, по форме бланка Приложения 8 к настоящему Положению. При этом должны соблюдаться требования, предусмотренные статьей 10.1 Федерального закона № 152-ФЗ, Приказом Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18 «Об утверждении требований к содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения».
8.4. Общество обязано обеспечить Субъекту Персональных данных возможность определить перечень ПДн по каждой категории ПДн, указанной в согласии на обработку ПДн, разрешенных Субъектом персональных данных для распространения.
8.5. В случае если из предоставленного Субъектом Персональных данных согласия на обработку ПДн, разрешенных Субъектом персональных данных для распространения, не следует, что Субъект Персональных данных согласился с распространением ПДн, такие ПДн обрабатываются Обществом без права распространения.
8.6. В случае если из предоставленного Субъектом Персональных данных согласия на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, не следует, что Субъект Персональных данных не установил запреты и условия на обработку ПДн или не указал категории и перечень ПДн, для обработки которых Субъект Персональных данных устанавливает условия и запреты, Общество обрабатывает такие ПДн без возможности передачи (распространения, предоставления, доступа) и возможности осуществления иных действий с ПДн неограниченному кругу лиц.
8.7. Согласие на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, может быть предоставлено Обществу:
· непосредственно;
· с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных.
8.8. Правила использования информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, в том числе порядок взаимодействия субъекта персональных данных с оператором, определяются уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных.
8.9. Молчание или бездействие Субъекта Персональных данных ни при каких обстоятельствах не может считаться согласием на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения.
8.10. В согласии на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, Субъект Персональных данных вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих ПДн Обществом неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих ПДн неограниченным кругом лиц. Отказ Общества в установлении Субъектом Персональных данных таких запретов и условий не допускается.
8.11. Общество обязано в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения соответствующего согласия Субъекта Персональных данных опубликовать информацию об условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения.

8.12. Установленные Субъектом Персональных данных запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, не распространяются на случаи обработки ПДн в государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных законодательством Российской Федерации.

8.13. В любое время Субъект Персональных данных имеет право отозвать свое согласие на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, путем направления письменного требования в адрес Общества или лично обратившись с письменным заявлением по адресу местонахождения Общества. Данное требование должно включать в себя:
· фамилию, имя, отчество (при наличии), 
· контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) Субъекта Персональных данных, 
· перечень ПДн, обработка которых подлежит прекращению.
Указанные в данном требовании ПДн могут обрабатываться только Обществом.
8.14. Действие согласия на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, прекращается с момента поступления Обществу требования, указанного в пункте 8.13 настоящего Положения.
8.15. Субъект Персональных данных вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) своих ПДн, ранее разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его ПДн, в случае несоблюдения положений статьи 10.1 Федерального закона № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в суд. Данное лицо обязано прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) ПДн в течение трех рабочих дней с момента получения требования Субъекта Персональных данных или в срок, указанный во вступившем в законную силу решении суда, а если такой срок в решении суда не указан, то в течение трех рабочих дней с момента вступления решения суда в законную силу.

8.16. В случае раскрытия ПДн неопределенному кругу лиц самим Субъектом Персональных данных без предоставления Обществу согласия, предусмотренного Приложением 8 к настоящему Положению, обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или иной обработки таких ПДн лежит на каждом лице, осуществившем их распространение или иную обработку.

8.17. В случае, если ПДн оказались раскрытыми неопределенному кругу лиц вследствие правонарушения, преступления или обстоятельств непреодолимой силы, обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или иной обработки таких ПДн лежит на каждом лице, осуществившем их распространение или иную обработку.
15. Включение персональных данных в общедоступные источники
15.1. В целях информационного обеспечения деятельности Общества, организации трудового взаимодействия и поддержания корпоративной культуры в Обществе могут создаваться общедоступные источники ПДн (в том числе справочники, электронные базы данных, страницы сайта Общества в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и др.).
15.2. Основанием на включение в общедоступные источники ПДн может являться согласие на обработку ПДн, разрешенных Субъектом Персональных данных для распространения в общедоступные источники ПДн (по форме бланка Приложения 8 к настоящему Положению).
15.3. Сведения о Субъекте Персональных данных исключаются в любое время из общедоступных источников по требованию Субъекта Персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.
16. Прекращение обработки персональных данных и их уничтожение
16.1. В случае достижения целей обработки ПДн или утраты необходимости в достижении целей обработки ПДн, обработка ПДн прекращается или Общество обеспечивает ее прекращение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Общества)  указанные ПДн уничтожаются или обезличиваются, или обеспечивается их уничтожение или обезличивание (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Общества) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения целей обработки ПДн (утраты необходимости в достижении целей обработки ПДн).
16.2. В случае отзыва Субъектом Персональных данных согласия на обработку его ПДн Общество прекращает обработку или обеспечивает прекращение такой обработки (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Общества) и уничтожает соответствующие ПДн или обеспечивает их уничтожение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Общества) в срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, за исключением ПДн, относящихся к бухгалтерскому и кадровому учету, которые хранятся в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
16.3. В случае окончания срока обработки ПДн, указанного в письменном согласии Субъекта Персональных данных, указанные ПДн уничтожаются или обезличиваются, или обеспечивается их уничтожение или обезличивание (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Общества). 
16.4. Уничтожение ПДн производится способом, исключающим возможность их восстановления:
· перезаписью уничтожаемых (стираемых) файлов случайной битовой последовательностью;
· удалением записи о файлах;
· обнулением журнала файловой системы;
· полной перезаписью всего адресного пространства съемного машинного носителя ПДн случайной битовой последовательностью с последующим форматированием.
16.5. Уничтожение или обезличивание ПДн осуществляется работниками Общества, входящими в состав комиссии, состав и порядок работы которой утверждается приказом Директора Общества.
16.6. При невозможности уничтожения ПДн в сроки, определенные Федеральным законом № 152-ФЗ для случаев, когда невозможно обеспечить правомерность обработки ПДн или при достижении целей обработки ПДн, если сохранение ПДн более не требуется для целей обработки ПДн, осуществляется блокирование ПДн и их последующее уничтожение в течение 6 месяцев, если иной срок не установлен федеральным законодательством.
16.7. Допускается не уничтожать или не обезличивать ПДн в следующих случаях: если иное предусмотрено договором, стороной которого является Субъекта Персональных данных:
· если иное предусмотрено соглашением с Субъектом Персональных данных и Обществом;
· если в соответствии с федеральными законами есть основания осуществлять дальнейшую обработку ПДн без согласия Субъекта Персональных данных.
17. Правила обезличивания персональных данных и работы с обезличенными
персональными данными
17.1. Обезличивание ПДн, содержащихся на машинных носителях, производится путем замены ПДн. позволяющих определить принадлежность ПДн конкретному Субъекту Персональных данных, на уникальный внутренний идентификатор субъекта ПДн, присвоенный ему в Обществе.
17.2. Обезличивание ПДн, содержащихся на бумажных носителях, производится путем стирания (вымарывания) ПДн, позволяющих определить принадлежность ПДн конкретному Субъекту Персональных данных.
17.3. Работники Общества не должны нарушать целостность, доступность обезличенных данных.
17.4. Обработка обезличенных ПДн может осуществляться с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.
17.5. При обработке обезличенных ПДн без использования средств автоматизации необходимо соблюдение правил хранения бумажных носителей и порядка доступа в помещения, где они хранятся, в целях исключения несанкционированного доступа к обезличенным ПДн, а также исключения возможности их несанкционированного уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от неправомерных действий в отношении обезличенных ПДн.
17.6. При обработке обезличенных ПДн с использованием средств автоматизации необходимо дополнительно соблюдать правила по парольной защите, идентификации пользователей ИСПДн, правил работы со съемными носителями (в случае их использования), правил резервного копирования.
18. Меры обеспечения безопасности персональных данных
18.1. Выполнение мероприятий по обеспечению безопасности ПДн при их обработке в ИСПДн осуществляется в соответствии с Положением об обеспечении безопасности персональных данных в информационных системах персональных данных ООО «ЭКОСОЮЗ», утвержденным приказом Директора Общества.
19.  Заключительные положения
13.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом Директора Общества и действует бессрочно, до замены его новым положением. Все изменения в настоящее Положение вносятся приказом Директора Общества.
13.2. Вопросы, связанные со сбором, систематизацией, накоплением, хранением, уточнением (обновление, изменение), использованием, распространением (в том числе передачей), обезличиванием, блокированием, уничтожением ПДн Субъектов Персональных данных Общества, не нашедшие детального отражения в настоящем Положении, подробно регламентируются в соответствующих нормативных актах законодательства РФ.
13.3. В Обществе осуществляется регулярный внутренний контроль (аудит) соответствия обработки ПДн Федеральному закону № 152-ФЗ и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите и обработке ПДн и иным внутренним нормативным документам Общества.
13.4. В случае если в трудовое законодательство РФ будут внесены изменения, требующие внесения изменений в настоящее Положение, то до приведения настоящего Положения в соответствие с действующим законодательством РФ оно считается действующим в части, не противоречащей принятым изменениям.
13.5. Ответственность работников Общества, имеющих доступ к Персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту Персональных данных, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и ВНД Общества. 
13.6. Работники подразделений Общества обязаны ознакомиться с настоящим Положением, а также с внесенными в него изменениями, со дня вступления их в силу и в своей дальнейшей работе руководствоваться настоящим документом. Факт ознакомления работника с настоящим Положением подтверждается подписью в Листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящего Положения (по форме бланка Приложения 9).
13.7.
Руководители структурных подразделений Общества обязаны контролировать исполнение работниками подразделений требований, изложенных в настоящем Положении.
13.8. По всем вопросам, связанным с получением доступа к собственным Персональным данным, получением информации, касающейся обработки Персональных данных, любыми дополнительными разъяснениями Субъекту Персональных данных следует обратиться в Общество следующими способами:
· по телефону информационной службы: 8(385-2) 50-24-50;
· по электронной почте reg@tko22.ru;
· направив письменное обращение в адрес Общества: 656011, Алтайский край, г.о. город Барнаул, г Барнаул, пр-кт Ленина, д. 119, помещ. Н1.
СОКРАЩЕНИЯ
	Сокращение
	Пояснение

	ВНД
	Внутренние нормативные документы Общества

	ИСПД
	Информационная система персональных данных Общества

	ПДн
	Персональные данные

	РФ
	Российская Федерация

	ТКО
	Твердые коммунальные отходы


Приложение 1 

к Положению об обработке и защите персональных 

данных в ООО «ЭКОСОЮЗ»

ПЕРЕЧЕНЬ
персональных данных, обрабатываемых в ООО «ЭКОСОЮЗ»

	Категории субъектов ПДн
	Способы обработки ПДн

(Н-неавтома-тизированная, А-автома-тизированная в ИСПДн)
	Перечень обрабатываемых ПДн
	Правовое основание обработки ПДн
	Цель обработки ПДн
	Срок хранения/

Событие, при наступлении которого прекращается хранение

	Соискатели вакантных должностей
	Н, А
	Фамилия, имя, отчество; дата, месяц и год рождения; пол; место рождения; гражданство; паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность (номер, серия, кем и когда выдан); адрес места жительства (по регистрации и фактический); контактный номер телефона (мобильный, домашний); данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке; 
семейное положение и данные о составе и членах семьи (в т.ч. о количестве детей); сведения о социальных льготах; стаж работы и другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке
	Согласие субъекта персональных данных.


	Принятия решений о приеме либо отказе в приеме на работу
	В течение 30 дней с момента, когда приняли решение о приеме одного из соискателей на вакантную должность, уничтожаются  резюме и другие документы, которые содержат персональные данные всех соискателей, претендовавших на данную должность

	Работники, 

бывшие работники
	Н, А
	Фамилия, имя, отчество;

дата, месяц и год рождения; 

пол; место рождения; гражданство; 

паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность (номер, серия, кем и когда выдан); адрес места жительства (по регистрации и фактический); 

дата регистрации по указанному месту жительства; контактный номер телефона (мобильный, домашний); СНИЛС; ИНН; 

отношение к воинской обязанности и иные сведения военного билета и приписного удостоверения; данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке; 

семейное положение и данные о составе и членах семьи (в т.ч. о количестве детей); сведения о социальных льготах; 

информация, подтверждающая статус вдовы (вдовца), одинокого опекуна, попечителя; сведения о пенсионном обеспечении и страховании; стаж работы и другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке; условия приема на работу; характер работы; оклад; тарифная ставка; дата начала и окончания нетрудоспособности; должность; данные трудового договора и доп. соглашений к нему; суммы начислений, выплат, иных вознаграждений работника, а также отчислений с них по месяцам года; 

даты и длительность отпусков; данные банковского счета
	Согласие субъекта персональных данных.

Трудовой договор
	Исполнение требований Трудового кодекса РФ.

Ведение бухгалтерского учета и подготовка отчетности установленного образца.

Ведение кадрового учета.

Ведение воинского учета.

Вы платы страховых взносов в Пенсионный фонд и Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования.
	5 лет после увольнения работника;

Передача личного дела в архив

	Контрагенты Общества: Потребители услуги по обращению с твердыми коммунальными отходами
	Н, А
	Фамилия, имя, отчество, паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность (номер, серия, кем и когда выдан); дата, месяц и год рождения; пол; место рождения; гражданство; адрес места жительства (по регистрации и фактический); дата регистрации по указанному месту жительства; контактный номер телефона, свидетельство о собственности, выписка о составе семьи, выписка из домовой книги
	Договор на оказание услуг по обращению с твердыми коммунальными отходами. Жилищный кодекс РФ
	Заключение и исполнение договора, стороной которого является субъект персональных данных
	В течении 5 лет после завершения работ по договору/расторжения договора

	Контрагенты Общества: Исполнители
	Н, А
	Фамилия, имя, отчество; день, месяц, год рождения; паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность (номер, серия, кем и когда выдан); адрес места жительства (по регистрации и фактический); дата регистрации по указанному месту жительства; СНИЛС, ИНН, данные банковского счета, контактный номер телефона
	Договор возмездного оказания услуг гражданско – правового характера. Гражданский кодекс РФ
	Заключение и исполнение договора, стороной которого является субъект персональных данных
	В течении 5 лет после завершения работ по договору/расторжения договора
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ФОРМА согласия на обработку ПДн 
работника
	 
	Директору ООО «ЭКОСОЮЗ»
А.А. Кулагину_______________
Юридический адрес Общество с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ»: 656011, Алтайский край, Г.О. город Барнаул, г. Барнаул, пр-кт Ленина, д.119, помещ. H1, ОГРН 1172225005116, ИНН 2222855427, 
e-mail: reg@tko22.ru, https://tko22.ru/
______________________________________________,
                            Фамилия, имя, отчество работника
_______________________________________________
______________________________________________,
                           Адрес регистрации работника
_______________________________________________
_______________________________________________
Вид, серия, номер основного документа, удостоверяющего личность Работника, кем и когда выдан, код подразделения


СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Настоящим я,__________________________________________________________________________________, представляю Работодателю (оператору): Обществу с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ» свои персональные данные в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении и продвижении по работе, обеспечения личной моей безопасности, текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
Моими персональными данными является любая информация, относящаяся ко мне как к  физическому лицу (субъекту персональных данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная форма Т-2), трудовой книжке и (или) сведениях о трудовой деятельности и полученная в течение срока действия настоящего трудового договора, в том числе: мои фамилия, имя, отчество (при наличии), год, пол, месяц, дата и место рождения, гражданство, документы, удостоверяющие личность, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, адреса фактического места проживания и регистрации по местожительству, дата регистрации по месту жительства, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотография, сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении и составе семьи, сведения об имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, повышении квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при исполнении трудового договора.
Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление Работодателем (оператором) любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т. ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке; запись на электронные носители и их хранение; передачу Работодателем (оператором) по своему усмотрению данных и соответствующих документов, содержащих персональные данные, третьим лицам: налоговым органам, в отделения Пенсионного фонда, Фонда социального страхования, Фонда обязательного медицинского страхования, хранение моих персональных данных в течение 50 лет, а также осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в трудовом договоре и полученными в течение срока действия трудового договора, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента представления бессрочно и может быть отозвано мной при представлении Работодателю (оператору) заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Обязуюсь сообщать в трехдневный срок об изменении местожительства, контактных
 телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за
 достоверность представленных персональных сведений предупрежден(а).
_________________  ______________________  «_____»________202___ г.
              подпись                           фамилия, инициалы                                   дата
ФОРМА
согласия на обработку ПДн Потребителя услуги по обращению 
с твердыми коммунальными отходами
Региональному оператору 
по обращению с ТКО 
по Барнаульской зоне Алтайского края 
(Оператору персональных данных)
Обществу с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ»
пр-кт Ленина, д.119, помещ. H1
г. Барнаул, Г.О. город Барнаул, 
Алтайский край, 656011
ОГРН 1172225005116, ИНН 2222855427
Согласие 
субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных
Я, _________________________________________________________________________,
                                           (фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрированный (-ая) по адресу: _________________________________________________________,
проживающий (-ая) по адресу: _______________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: _________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________,                                                              
                                (наименование, серия и номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
в целях исполнения договора на оказание услуг по обращению с твердыми коммунальными отходами обществом с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ» (далее по тексту – Оператор), настоящим даю свободно, своей волей и в своем интересе согласие Оператору на осуществление обработки моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество (при наличии), день, месяц, год рождения, место рождения, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания, дата регистрации по указанному месту жительства, паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения о регистрации права собственности в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество, а равно о иных правах на пользование помещением, в том числе его площади, количестве проживающих, зарегистрированных и временно пребывающих (выписка из домовой книги (для частного дома), выписка о количестве проживающих (для многоквартирного дома), размер платы за услуги по обращению с ТКО (в том числе и размер задолженности), наличие льгот и преимуществ при оплате коммунальных услуг, контактный номер телефона (мобильный, домашний), адрес электронной почты, данные банковского счета, биометрические персональные данные, на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе, но не ограничиваясь: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, а также обмен (прием, передача) моими персональными данными между Оператором и третьими лицами в соответствии с заключаемыми договорами и соглашениями, в целях соблюдения моих законных прав и интересов, а также между Оператором и органами государственной власти РФ, органами государственной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления. Обработка моих персональных данных осуществляется Оператором как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств с персональными данными, в том числе посредством внесения их в электронные базы данных, включая списки (реестры) и отчетные формы, а также посредством предоставления органам государственной власти РФ, органам государственной власти субъектов РФ и органам местного самоуправления.
Настоящее Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до истечения 5 лет с момента расторжения договора по обращению с твердыми коммунальными отходами. В случае изменения моих персональных данных, обязуюсь сообщить Оператору, осуществляющему обработку моих персональных данных, об их изменении в трехдневный срок.
Мне известно, что настоящее Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною в любое время путем направления письменного заявления в адрес Оператора.
«____» _____________ 202_ г.                                                              Субъект персональных данных:
                                                                            __________________/_________________
                                                                                                      (подпись)                       (Фамилия И.О.)
ФОРМА 
согласия на обработку ПДн 
Исполнителя
Оператору персональных данных
Обществу с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ»
пр-кт Ленина, д.119, помещ. H1
г. Барнаул, Г.О. город Барнаул, 
Алтайский край, 656011
ОГРН 1172225005116
ИНН 2222855427
Согласие 
субъекта персональных данных на обработку своих 
персональных данных
Я, ________________________________________________________________________________,
                                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта Персональных данных)
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О Персональных данных», зарегистрированный (-ая) по адресу: _________________________________________________________,
проживающий (-ая) по адресу: _______________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: _________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________,                                                              
                            (наименование, серия и номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
настоящим даю свободно, своей волей и в своем интересе согласие Обществу с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ» (далее по тексту – Оператор), на обработку (включая, но не ограничиваясь, следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, обобщение, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение), как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств, моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество (при наличии); день, месяц, год рождения; паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность (номер, серия, кем и когда выдан); адрес места жительства (по регистрации и фактический); дата регистрации по указанному месту жительства; страховой номер индивидуального лицевого счета, идентификационный номер налогоплательщика, данные банковского счета, контактный номер телефона (домашний, мобильный), 
Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях заключения и исполнения договора возмездного оказания услуг гражданско – правового характера, стороной которого я являюсь, соблюдения моих законных прав и интересов. 
Настоящим даю разрешение на передачу моих персональных данных третьим лицам для достижения целей, указанных выше, а также на получение своих персональных данных от третьих лиц в случае невозможности получения их от меня.
Настоящее Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до истечения 5 лет с момента расторжения договора возмездного оказания услуг гражданско – правового характера. 
Обязуюсь в течение 3 календарных дней с момента изменения любых из предоставленных мною персональных данных проинформировать Оператора с предоставлением подтверждающих документов.
Мне известно, что настоящее Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною в любое время путем направления письменного заявления в адрес Оператора.
«____» _____________ 202_ г.                                                 Субъект персональных данных:
 
                                                                        __________________/_________________
                                                                                                      (подпись)                 (Фамилия И.О.)
Приложение 3 
к Положению об обработке и защите персональных
 данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
ФОРМА
Разъяснение субъекту Персональных данных
отказа предоставить свои Персональные данные
Мне, ____________________________________________________________________________,

(Фамилия, Имя, Отчество Субъекта Персональных данных)
в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ                            «О персональных данных», разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные Региональному оператору по обращению с ТКО по Барнаульской зоне Алтайского края Обществу с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ» (далее - Оператор персональных данных), а равно и отзыва Согласия субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных в ООО «ЭКОСОЮЗ».

Я предупрежден(а), что в случае отказа предоставления Оператору персональных данных своих персональных данных Оператор не сможет осуществлять обработку персональных данных.

Мне известно, что Оператор персональных данных для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации функций, полномочий и обязанностей в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 вышеуказанного федерального закона.

Обязанность предоставить доказательства наличия вышеперечисленных оснований возлагается на Оператора персональных данных.

_________________  ______________________  «_____»________202___ г.
              подпись                           фамилия, инициалы                                   дата
Приложение 4 
к Положению об обработке и защите персональных
 данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
ФОРМА
обязательство 
о неразглашении информации ограниченного доступа
	Я,
	


(фамилия, имя, отчество)
заключив трудовой договор от «____»_________20____ года № _____ с Обществом с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ» (ООО «ЭКОСОЮЗ»), зарегистрированном по адресу: 656011, Алтайский край, Г.О. город Барнаул, г. Барнаул, пр-кт Ленина, д.119, помещ. H1, ОГРН 1172225005116, ИНН 2222855427, на работу в качестве
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(должность, подразделение)
предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей, в соответствии с должностной инструкцией и/или локальными нормативными актами (внутренними документами) ООО «ЭКОСОЮЗ» мне будет предоставлен допуск к информации ограниченного доступа. Настоящим добровольно принимаю на себя следующие обязательства:
1. Не разглашать, не раскрывать и не передавать третьим лицам сведения, составляющие информацию ограниченного доступа, в том числе относящуюся к персональным данным, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.
2. В случае попытки третьих лиц получить от меня сведения, составляющие информацию ограниченного доступа, в том числе, касающуюся персональных данных, незамедлительно сообщить об этом непосредственному руководителю в устной или письменной форме.
3. Не использовать сведения, составляющие информацию ограниченного доступа, в том числе, касающуюся персональных данных, с целью получения личной выгоды (в любой форме).
4. Выполнять требования локальных нормативных актов (внутренних документов) ООО «ЭКОСОЮЗ», регламентирующих вопросы защиты сведений, составляющих информацию ограниченного доступа, в том числе, касающуюся персональных данных.
5. После прекращения права на доступ к сведениям, составляющим информацию ограниченного доступа, не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне сведения, составляющие информацию ограниченного доступа.
6. Передать при прекращении или расторжении трудового договора непосредственному руководителю все имеющиеся в моем пользовании носители со сведениями, составляющими информацию ограниченного доступа, в том числе, касающуюся персональных данных.
7. Я предупрежден(а), что в случае нарушения настоящего Обязательства, буду нести дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации вплоть до увольнения с работы, а также предусмотренную в соответствии с законодательством Российской Федерации административную и уголовную ответственность.
«____»_______________ года         ___________________  /______________________________/

                                        дата                                                       подпись                               фамилия, инициалы
Приложение 5 
к Положению об обработке и защите персональных
 данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
ФОРМА
ЖУРНАЛ УЧЕТА ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ ДОСТУП К ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Сведения о доступе к персональным данным
	Сведения о прекращении доступа к персональным данным

	
	
	
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Дата и подпись допущенного лица
	Дата и подпись ответственного за обработку персональных данных
	Дата и номер приказа об увольнении
	Дата прекращения доступа допущенного лица
	Дата и подпись ответственного за обработку персональных данных
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Приложение 6 
к Положению об обработке и защите персональных
 данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
ПРАВИЛА
рассмотрения запросов субъектов персональных данных,
чьи персональные данные обрабатываются
в ООО «ЭКОСОЮЗ»
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее - Правила) определяют порядок учета, рассмотрения и реагирования на запросы субъектов Персональных данных (далее - ПДн), чьи ПДн обрабатываются в ООО «ЭКОСОЮЗ» (далее - Оператор) или их представителей.
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области обработки и защиты ПДн.
1.2. Правила обязательны для исполнения всеми работниками Оператора, организующими процедуры учета и обработки обращений субъектов и их законных представителей или непосредственно участвующие в процедурах учета и обработки обращений субъектов и их законных представителей.
1.3. Нарушение Правил влечёт материальную, дисциплинарную, гражданскую, административную и уголовную ответственность в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.
2. Взаимодействие Оператора с субъектами персональных данных
2.1. Приказом Директора Общества назначается Ответственный за организацию обработки ПДн.
2.2. Субъекты, ПДн которых обрабатываются Оператором, имеют право:
а)
Получать доступ к своим ПДн.
б)
Требовать от Оператора уточнения своих ПДн, их блокирования или уничтожения в случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.
в)
Получать от Оператора следующую информацию:
-      подтверждение факта обработки ПДн Оператором;
· правовые основания обработки ПДн Оператором;
· цели и применяемые Оператором способы обработки ПДн;
· наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с Оператором или на основании федерального закона;
· обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
· сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
· информацию об осуществленной, осуществляемой или о предполагаемой трансграничной ПДн;
·      наименование или фамилию, имя, отчество (при наличии) и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу.
г)
Возражать Оператору относительно принятия на основании исключительно автоматизированной обработки ПДн решений, порождающих юридические последствия в отношении субъектов ПДн или иным образом затрагивающих их права и законные интересы.
д)
Обжаловать в уполномоченном органе по защите прав субъектов ПДн или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Оператора при обработке и защите его ПДн.
2.3. Субъекты, ПДн которых обрабатываются Оператором, обязаны предоставлять Оператору достоверные сведения о себе и своевременно информировать об изменении своих ПДн. Оператор имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных субъектом, сверяя данные, предоставленные субъектом, с имеющимися у Оператора документами.
2.4. Запросы субъекта или его представителя, поступающие Оператору, фиксируются ответственным за организацию обработки ПДн в «Журнале регистрации обращений субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются в ООО «ЭКОСОЮЗ».
2.5. В случае поступления запроса в письменной форме субъекта ПДн или его представителя о предоставлении сведений, указанных в подпункте в) пункта 2.2 настоящих Правил, ответственный за организацию обработки ПДн подготавливает, согласно запросу субъекта или его представителя необходимый ответ в письменной форме. В случае требования предоставления иных, непредусмотренных законодательством сведений, ответственный за организацию обработки ПДн подготавливает мотивированный ответ в письменной форме, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» или иного федерального закона, являющегося основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта ПДн или его представителя либо с даты получения запроса субъекта ПДн или его представителя.
2.6. Документы, содержащие ПДн субъекта, могут быть отправлены через организацию федеральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена их конфиденциальность. Документы, содержащие ПДн. вкладываются в конверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое конверта является конфиденциальной информацией, и за незаконное ее разглашение законодательством предусмотрена ответственность. Далее, конверт с сопроводительным письмом вкладывается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений.
2.7. Ответственный за организацию обработки ПДн обязан обеспечить текущее хранение нижеуказанных документов в течение трех лет, а по истечении указанного срока - передать документы на архивное хранение:
· запросы субъекта ПДн или его представителя;
· копии документов, являющихся основанием для уточнения или отказа в уточнении обрабатываемых ПДн;
· копии документов, являющихся основанием для прекращения неправомерной обработки ПДн или отказа в прекращении обработки ПДн;
· копии документов, являющихся основанием для отказа в прекращении обработки ПДн;
· уведомления субъекта ПДн или его представителя об уточнении или об отказе уточнения обрабатываемых ПДн;
· уведомления субъекта ПДн или его представителя о прекращении неправомерной обработки ПДн или отказе в прекращении обработки ПДн;
· уведомления субъекта персональных данных или его представителя о прекращении обработки ПДн или отказе в прекращении обработки персональных данных;
· иные документы и копии иных документов, непосредственно связанные с выполнением Оператором своих обязанностей по рассмотрению запросов субъекта ПДн или его представителя.
3. Обработка запросов об уточнении неполных, устаревших, неточных
персональных данных
3.1. В случае запроса субъекта ПДн или его представителя об уточнении Оператором обработки неполных, устаревших, неточных ПДн ответственный за организацию обработки обязан:
а)
Зафиксировать наличие запроса субъекта ПДн или его представителя об уточнении обработки неполных, устаревших, неточных ПДн в «Журнале регистрации обращений субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются в ООО «ЭКОСОЮЗ».
б)
Осуществить блокирование указанных ПДн с момента получения запроса на период проверки, если блокирование ПДн не нарушает права и законные интересы субъекта ПДн или третьих лиц.
в)
Осуществить проверку фактов, изложенных в запросе, и подтверждающих факты документов, предоставляемых субъектом ПДн или его представителем. По результатам проверки может быть получено подтверждение или неподтверждение фактов, изложенных в запросе.
3.2. В случае подтверждения фактов, изложенных в запросе, ответственный за организацию обработки ПДн обязан:
а)
Произвести/обеспечить уточнение указанных ПДн на основании представленных сведений в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений.
б)
Осуществить снятие блокирования указанных ПДн.
в)
В письменной форме уведомить субъекта ПДн или его представителя об устранении допущенных нарушений.
3.3. В случае не подтверждения фактов, изложенных в запросе, ответственный за организацию обработки ПДн обязан:
а)
Осуществить снятие блокирования указанных ПДн.
б)
В письменной форме уведомить субъекта ПДн или его представителя об отказе в уточнении ПДн.
4. Обработка запросов о прекращении неправомерной обработки персональных данных
4.1. В случае запроса субъекта ПДн или его представителя о прекращении неправомерной обработки Оператором ПДн ответственный за организацию обработки ПДн обязан:
а)
Зафиксировать наличие запроса субъекта ПДн или его представителя о прекращении неправомерной обработки ПДн в «Журнале регистрации обращений субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются ООО «ЭКОСОЮЗ».
б)
Осуществить блокирование указанных ПДн с момента получения запроса на период проверки, если блокирование ПДн не нарушает права и законные интересы субъекта ПДн или третьих лиц.
в)
Осуществить проверку фактов, изложенных в запросе, и подтверждающих факты документов, предоставляемых субъектом ПДн или его представителем. По результатам проверки может быть получено подтверждение или не подтверждение фактов, изложенных в запросе.
4.2. В случае подтверждения факта неправомерной обработки ПДн ответственный за организацию обработки ПДн обязан:
а)
Произвести/обеспечить прекращение неправомерной обработки ПДн в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня выявления неправомерной обработки ПДн.
б)
Если обеспечить правомерность обработки ПДн невозможно, то уничтожить такие ПДн или обеспечить их уничтожение в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня выявления неправомерной обработки ПДн.
в)
В письменной форме уведомить субъекта ПДн или его представителя о прекращении неправомерной обработки ПДн.
4.3. В случае не подтверждения факта неправомерной обработки ПДн ответственный за организацию обработки ПДн обязан:
а)
Осуществить снятие блокирования указанных ПДн.
б)
В письменной форме уведомить субъекта ПДн или его представителя об отказе в прекращении обработки ПДн в срок, не превышающий тридцати дней от даты поступления запроса субъекта ПДн или его представителя о прекращении неправомерной обработки ПДн.
5. Обработка отзывов согласий на обработку персональных данных
5.1. В случае отзыва субъектом ПДн или его представителем согласия на обработку его ПДн Оператором, ответственный за организацию обработки ПДн обязан:
а) Зафиксировать наличие отзыва субъектом ПДн или его представителем согласия на обработку его ПДн в Журнале регистрации обращений субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются в ООО «ЭКОСОЮЗ».
б)
Организовать принятие решения о прекращении обработки ПДн субъекта (если отсутствуют иные правовые основания для обработки, установленные законодательством РФ).
в)
Организовать уничтожение ПДн, согласие на обработку которых было отозвано субъектом ПДн (если отсутствуют иные правовые основания для обработки, установленные законодательством РФ).
г)
В письменной форме уведомить субъекта ПДн или его представителя о результатах рассмотрения отзыва согласия на обработку ПДн (в случае наличия соответствующих оснований - об отказе в прекращении обработки ПДн; при этом обязательна ссылка на положения части 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»).
6. Предоставление персональных данных субъектов их представителям, членам их
семей и родственникам
6.1. Представителю субъекта (в том числе адвокату) ПДн передаются в порядке, установленном действующим законодательством. Информация передается при наличии одного из документов:
· доверенности представителя субъекта ПДн.
· письменного заявления субъекта ПДн, написанного в присутствии ответственного за организацию обработки ПДн (если заявление написано субъектом не в присутствии ответственного за организацию обработки ПДн, то оно должно быть нотариально заверено).
6.2. ПДн субъекта могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого субъекта ПДн, за исключением случаев, когда передача ПДн субъекта без его согласия допускается действующим законодательством РФ.

Приложение 7 
к Положению об обработке и защите персональных
 данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
ФОРМА
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ЧЬИ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ ОБРАБАТЫВАЮТСЯ В ООО «ЭКОСОЮЗ»
	№ п/п
	Дата поступления обращения/
запроса
	Сведения о запрашивающем лице (фамилия, имя, отчество, адрес)
	Краткое содержание обращения/запроса
	Цель запроса
	Отметка о предоставлении информации или об отказе в ее предоставлении
	Дата предоставления информации/ отказа в предоставлении информации
	Дата и подпись ответственного за обработку персональных данных
	Примечание

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8 
к Положению об обработке и защите персональных
 данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
ФОРМА
	 
	Оператору персональных данных
Обществу с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ» 
Юридический адрес Общества с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ»: 656011, Алтайский край, Г.О. город Барнаул, г. Барнаул, пр-кт Ленина, д.119, помещ. H1, ОГРН 1172225005116, ИНН 2222855427, 
e-mail: reg@tko22.ru, https://tko22.ru/
______________________________________________,
                            Фамилия, имя, отчество работника
_______________________________________________
______________________________________________,
                           Адрес регистрации работника
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
Вид, серия, номер основного документа, удостоверяющего личность Работника, кем и когда выдан, код подразделения


Согласие на обработку персональных данных,
разрешенных субъектом персональных данных для распространения
Я,________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
свободно, своей волей и в своем интересе, руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие уполномоченным должностным лицам Общества с ограниченной ответственностью «ЭКОСОЮЗ» (далее – Оператор), на распространение моих обрабатываемых персональных данных в следующем порядке:
	Категория персональных данных
	Перечень персональных данных
	Разрешаю к распространению неограниченному кругу лиц (да/нет)
	Условия и запреты (вписать «запрет» или указать условия)
	Дополни- тельные условия

	Общие персональные данные
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество 
(при наличии)
	
	
	

	
	Год рождения
	
	
	

	
	Месяц рождения
	
	
	

	
	Дата рождения
	
	
	

	
	Место рождения
	
	
	

	
	Адрес
	
	
	

	
	Семейное положение
	
	
	

	
	Образование
	
	
	

	
	Профессия
	
	
	

	
	Должность
	
	
	

	
	...
	
	
	

	Специальные категории персональных данных
	Состояние здоровья
	
	
	

	
	Сведения о судимости
	
	
	

	
	…
	
	
	

	Биометрические персональные данные
	Фотография
	
	
	

	
	…
	
	
	


Распространение персональных данных осуществляется с целью ___________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
Способами обработки персональных данных в рамках настоящего Согласия являются: 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.
Сведения о способах, которыми Работодатель предоставляет доступ к моим персональным данным неограниченному кругу лиц: 

	Способ, информационный ресурс
	Действия с персональными данными

	____________________________
(указать адрес сайта)
	__________________________________________________________________(указать, как распространяются персональные данные)

	…
	…


Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение ___________________ (или: до дня отзыва в письменной форме).
На основании Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», оставляю за собой право досрочно отозвать настоящее Согласие путем направления письменного заявления (по форме указанной в п. 12 ст.10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ) в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо лично вручить уполномоченному представителю Оператора под расписку о вручении.
В случае получения требования Оператор обязан в течение трех рабочих дней с момента получения заявления прекратить распространять мои персональные данные, в рамках настоящего Согласия, а также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные данные были переданы.
_________________  ______________________  «_____»________202___ г.
              подпись                           фамилия, инициалы                                   дата
Приложение 9 
к Положению об обработке и защите персональных
 данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
ЛИСТ Ознакомления
с Положением об обработке и защите персональных данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ»
1. Я,
___________________________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество)
работник ООО «ЭКОСОЮЗ» (далее – Оператор), подтверждаю, что ознакомлен (а) с внутренним нормативным документом:
«Положение об обработке и защите Персональных данных работников ООО «ЭКОСОЮЗ».
Подтверждаю, что содержание всех статей указанного выше документа мне разъяснены и понятны.
2. Подтверждаю, что доступ к персональным данным мне может быть предоставлен в целях исполнения должностных обязанностей.
3. Подтверждаю, что до моего сведения доведена необходимость соблюдения мероприятий по организации режима конфиденциальности персональных данных, в соответствии с внутренними нормативными документами Оператора.
Мне известно, что нарушение этих положений может повлечь уголовную, административную, гражданско-правовую или иную ответственность в соответствии с законодательством РФ, в виде лишения свободы, денежного штрафа, обязанности по возмещению ущерба (убытков, упущенной выгоды и морального ущерба) и других наказаний. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области обработки и обеспечения безопасности персональных данных мне разъяснены.
«____»_______________ года         ___________________  /______________________________/

                                        дата                                                       подпись                               фамилия, инициалы
� В случае отзыва Субъектом Персональных данных своего согласия на Обработку Персональных данных Общество в случаях, определенных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона № 152-ФЗ, вправе продолжить Обработку Персональных данных без согласия Субъекта. Обязанность предоставить доказательство наличия оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона № 152-ФЗ, возлагается на Общество.
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