«Утверждено»

_________________________________________________________________________________________________________

___________________________________

Указывается наименование документа, которым утверждено настоящее Положение (протокол общего собрания/ приказ/ распоряжение) жилищно-эксплуатационной организации (ЖСК, ПК ЖСК, ЖЭСК, ТСЖ и т.п.)
«_____»____________________20____ г.

Положение об обработке и защите
персональных данных работников, собственников и нанимателей жилых помещений, иных жильцов, лиц, выполняющих работы по содержанию и ремонту жилищного фонда на основании договоров гражданско-правового характера               в _______________________________________
       (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

Наименование указанного документа, как и вся его содержательная часть должны корректироваться исходя из целей, субъектного состава и категорий персональных данных подлежащих обработке в конкретной жилищно-эксплуатационной организации

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Приднестровской Молдавской Республики, Трудовым кодексом Приднестровской Молдавской Республики, Жилищным кодексом Приднестровской Молдавской Республики, Законом Приднестровской Молдавской Республики от 16 апреля 2010 года  № 53-З-IV «О персональных данных» (САЗ 10-15), иными нормативными актами в области защиты персональных данных.
В данном пункте могут указываться и иные нормативные документы в области персональных данных, либо являющиеся основанием для осуществления обработки персональных данных, в зависимости от целей, субъектного состава и категорий обрабатываемых персональных данных жилищно-эксплуатационной организацией.
1.2. _____________________________________________ является оператором
            (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

персональных данных.
1.3. Настоящее Положение обязательно к исполнению всеми сотрудниками ______________________________________________,      описывает      основные      цели, 
    (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

принципы обработки и требования к безопасности персональных данных в ________________________________________________________.
  (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

1.4. Настоящее Положение разработано с целью защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных.
1.5. ________________________________________ собирает данные только в объеме, 
        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

необходимом для достижения указанной в пункте 2.2, настоящего Положения цели.

1.6. Обеспечение безопасности и конфиденциальности персональных данных является одним из приоритетных направлений в деятельности ________________________________________________.
      (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

2. Принципы и цели обработки. Состав персональных данных

2.1. Обработка персональных данных ________________________________________

                                                                                       (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

осуществляется на основе следующих принципов:

– обработка персональных данных в _________________________________________

                                                                                       (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

осуществляется исключительно для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, соответствия целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных;

– объем и содержание обрабатываемых персональных данных субъектов, способы обработки персональных данных соответствуют требованиям законодательства, а также другим нормативным актам и целям обработки персональных данных.  Не допускается обработка персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

– при обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях актуальность по отношению к целям обработки персональных данных.  

____________________________________________ принимаются необходимые меры
 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

по уничтожению (удалению) либо уточнению неполных или неточных данных.

2.2.  Обработка персональных данных субъектов персональных данных проводится _____________________________________________ с целью выполнения уставных задач
 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

по обеспечению содержания и эксплуатации жилищного фонда. 

2.3. В порядке, предусмотренном настоящим Положением, ____________________________________________ обрабатываются персональные данные 

 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации) следующих категории субъектов персональных данных:

- работников;

- собственников и нанимателей жилых помещений; 

- иных жильцов;

- лиц, выполняющих работы по содержанию и ремонту жилищного фонда на основании договоров гражданско-правового характера.

В данном пункте указываются только те категории субъектов персональных данных, персональные данные которых фактически обрабатываются жилищно-эксплуатационной организацией (указанный перечень является примерным).

2.4. ____________________________________________  обрабатываются следующие 

             (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

категории персональных данных собственников и нанимателей жилых помещений в ____________________________________________, а также иных жильцов:

(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

- фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения и др.;

- адрес проживания;

- семейное положение;

- статус члена семьи;

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

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

- иные персональные данные необходимые для исполнения уставных задач.

2.5. ____________________________________________ обрабатываются следующие 

         (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

категории персональных данных работников:

- фамилия, имя, отчество; 

- год, месяц, дата и место рождения; 

- адрес проживания;

- семейное, социальное, имущественное положение; 

- образование, профессия;

- сведения о доходах; 

- паспортные данные; 

- данные трудовой книжки; 

- данные военного билета; 

- сведения о пенсионном страховании;

- иные персональные данные необходимые для заключения трудовых договоров.

2.6. ______________________________________________ обрабатываются категории

             (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

персональных данных лиц, выполняющих работы по содержанию и ремонту жилищного фонда на основании договоров гражданско-правового характера в объеме – достаточном для заключения и исполнения такого договора.

Для каждой категории субъектов персональных данных, указываются только те категории персональных данных, которых фактически обрабатываются жилищно-эксплуатационной организацией (вышеприведенные перечни в пунктах 2.4., 2.5. и 2.6. являются примерными).

2.7. Далее по тексту настоящего Положения, категории субъектов, указанные в п. 2.3. настоящего Положения именуются субъектами.

3. Условия обработки

3.1. Порядок работы с персональными данными субъектов в __________________________________________________ регламентирован действующим
         (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

законодательством Приднестровской Молдавской Республики, внутренними документами ________________________________________________ и осуществляется с соблюдением 
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

строго определенных правил и условий.

3.2. Обработка персональных данных в ___________________________________________________ осуществляется путем сбора, 
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, передачи (предоставления, доступа), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных исключительно для обеспечения соблюдения законодательства, соответствия целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, учета результатов выполнения обязательств с субъектом персональных данных. При этом используется смешанный (автоматизированный и неавтоматизированный) способ обработки персональных данных.
В данном пункте указываются только те действия с персональными данными, которые фактически осуществляются жилищно-эксплуатационной организацией. Способ обработки определяется исходя из наличия или отсутствия наряду с неавтоматизированной обработкой, автоматизированной (с применением ЭВМ).
3.3. _____________________________________________ не осуществляет обработку
          (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

биометрических и специальных категорий персональных данных, а также не осуществляет трансграничную передачу персональных данных субъектов в ____________________________________________.

(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

3.4. С целью защиты персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий с ними ________________________________________________ применяются организационные и
 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

технические меры.

3.5. _______________________________________ утверждает перечень сотрудников     

              (руководитель жилищно-эксплуатационной организации)

_______________________________________________, имеющих доступ к персональным
     (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)
данным субъектов в _______________________________________________.
                                           (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

3.6. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в служебных помещениях ___________________________________________ в условиях, исключающих
                    (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

ознакомление лиц, не имеющих допуска к работе с персональными данными субъектов в _________________________________________. Вынос персональных данных за пределы
                   (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

служебных помещений, а равно их передача третьим лицам запрещена.
3.7. Персональные данные субъектов в _______________________________________

                                                                                         (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

хранятся в электронном виде на личном компьютере бухгалтера, защищенном паролем. Передача, а равно разглашение пароля доступа к персональному компьютеру бухгалтера __________________________________________________ не допускается.

               (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

Конкретные меры, излагаемые в пунктах 3.6. и 3.7. должны отражать те меры, которые непосредственно применяются жилищно-эксплуатационной организацией, осуществляющей обработку персональных данных. 
4. Основные мероприятия по обеспечению безопасности обработки персональных данных

4.1. _________________________________________________ обязан при обработке 
                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

персональных данных субъектов в ___________________________________________

                                                                                                       (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
4.2. Для эффективной защиты персональных данных субъектов в ______________________________________________________ необходимо: 

                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

- соблюдать порядок получения, учета и хранения персональных данных субъектов; 

- заключить с сотрудниками, связанными с получением, обработкой и защитой персональных данных субъектов в ______________________________________________

                                                                                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

Обязательства о неразглашении персональных данных субъектов; 

- привлекать к дисциплинарной ответственности сотрудников, виновных в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъектов в ___________________________________________________________.
                                                  (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

4.3. Допуск к персональным данным субъектов сотрудников ______________________________________________ не имеющих надлежащим образом
 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

оформленного доступа, запрещается. 
4.4. Документы, содержащие персональные данные субъектов, хранятся в помещениях _________________________________________, обеспечивающих защиту от             

           (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

несанкционированного доступа. 
4.5. Копировать и делать выписки персональных данных субъектов в _____________________________________________________ разрешается исключительно
                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

в служебных целях с письменного разрешения _____________________________________.
                                                                                                                         (руководитель жилищно-эксплуатационной организации)

5. Порядок предоставления информации, содержащей персональные данные

5.1.  При обращении субъекта персональных данных (владельца этих данных или его законного представителя) или получении запроса, ___________________________________________________ безвозмездно предоставляет в
 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)
течение 30 дней с даты получения запроса или обращения персональные данные, относящиеся к субъекту персональных данных, в доступной форме, исключающей предоставление персональных данных, относящихся к другим субъектам персональных данных.

5.2. Сторонние организации имеют право доступа к персональным данным субъектов персональных данных субъектов в ______________________________________________________ только, если они наделены
            (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

необходимыми полномочиями в соответствии с законодательством Приднестровской Молдавской Республики.

5.3.  При передаче персональных данных субъектов  ______________________________________________ и уполномоченные им должностные
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

лица соблюдают следующие требования:

– не сообщают персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, установленных законодательством;

– предупреждают лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные могут быть использованы только в целях, для которых они сообщены, и требуют от этих лиц подтверждения соблюдения этого условия, за исключением случаев, установленных законодательством;

– не отвечают на вопросы, связанные с предоставлением персональной информации, любым третьим лицам без законных оснований (письменного запроса);

– ведут учет передачи персональных данных субъектов по поступившим в ___________________________________________ запросам субъектов.
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

6. Обязанности ____________________________________

                                     (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

6.1. __________________________________________ обязан: 

                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

6.1.1. Осуществлять обработку персональных данных субъектов в _______________________________________________ исключительно в целях реализации 
 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

уставных задач ___________________________________________________.

                                                (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

6.1.2. Получать персональные данные субъектов ____________________________________________________ непосредственно у них самих
     (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

или их законных представителей. 
6.1.3. Не получать и не обрабатывать специальные категории персональных данных.

6.1.4. Предоставлять доступ к своим персональным данным субъектам в ________________________________________________ или их законным представителям

 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)
при обращении либо при получении запроса, содержащего номер основного документа, удостоверяющего личность субъектов в ___________________________________________ 
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации) 
или их законных представителей,  сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись субъектов или их законных представителей.

Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены субъекту в ____________________________________________ в доступной форме и в них не должны
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных.
6.1.5. Ограничить право субъекта в __________________________________________

                                                                                                     (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

на доступ к своим персональным данным, если предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы других лиц.
6.1.6. Обеспечить хранение и защиту персональных данных субъектов в __________________________________ от неправомерного их использования или утраты. 

 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

6.1.7. В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними _______________________________________________________________

                                                          (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

при обращении или по запросу субъекта персональных данных или его законного представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных ________________________________________ обязан осуществить блокирование
                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки. 
6.1.8. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных ________________________________________ на основании документов, представленных
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

субъектом персональных данных или его законным представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные и снять их блокирование.

6.1.9. В случае достижения цели обработки персональных данных ______________________________________________ обязан незамедлительно прекратить
     (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные субъектов в _____________________________________________ в срок, не превышающий
                                 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

трех рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством, и уведомить об этом субъекта персональных данных или его законного представителя, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган. 
7. Права субъекта в _____________________________________________________

                                                                                 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

7.1. Субъект в ____________________________________ имеет право на: 

                                             (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

-  доступ к информации о самом себе, в том числе содержащей информацию подтверждения факта обработки персональных данных, а также цель такой обработки; способы обработки персональных данных, применяемые _________________________________________; сведения о лицах, которые имеют доступ
 (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ; перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения, сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; сведения о том, какие юридические последствия для субъектов может повлечь за собой обработка его персональных данных; 
- определение форм и способов обработки его персональных данных;
- ограничение способов и форм обработки персональных данных; 
- запрет на распространение персональных данных без его согласия;
- изменение, уточнение, уничтожение информации о самом себе;
- обжалование неправомерных действий или бездействий по обработке персональных данных и соответствующую компенсацию в судебном порядке; 
- иные права, предусмотренные законодательством Приднестровской Молдавской Республики. 
8. Конфиденциальность персональных данных субъектов в __________________________________________________________

                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

8.1. Сведения о персональных данных субъектов ____________________________________________, являются конфиденциальными.

(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

8.2. _______________________________________ обеспечивает конфиденциальность
                        (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

персональных данных и обязан не допускать их распространения третьим лицам без согласия субъектов либо наличия иного законного основания.
8.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным субъектов ___________________________________, обязаны соблюдать режим конфиденциальности,

  (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

они должны быть предупреждены о необходимости соблюдения режима секретности. В связи с режимом конфиденциальности информации персонального характера должны предусматриваться соответствующие меры безопасности для защиты данных от случайного или несанкционированного уничтожения, от случайной утраты, от несанкционированного доступа к ним, изменения или распространения.
8.4. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъектов в ______________________________ распространяются на все носители
                             (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

информации, как на бумажные, так и на автоматизированные.
8.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случае обезличивания или включения их в общедоступные источники персональных данных, если иное не определено законом.

9. Ответственность за нарушение требований, регулирующих получение, обработку и хранение персональных данных.

9.1.  Работники ___________________________________________, обрабатывающие
                                                       (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

персональные данные, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

9.2.  Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики.

10. Заключительные положения

10.1.  Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения ____________________________________________.
(указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

10.2. Настоящее Положение подлежит корректировке в случае изменения законодательства Приднестровской Молдавской Республики.

10.3. В случае изменения законодательства Приднестровской Молдавской Республики в области защиты персональных данных, положения настоящего Положения, противоречащие законодательству, не применяются до приведения их в соответствие.

10.4. Действующая редакция Положения хранится по адресу: ___________________________________________________________________.
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с Положением об обработке и защите

персональных данных работников, собственников и нанимателей жилых помещений, иных жильцов, лиц, выполняющих работы по содержанию и ремонту жилищного фонда на основании договоров гражданско-правового характера в _______________________________________________________________

                                           (указывается наименование жилищно-эксплуатационной организации)

	№
	Фамилия имя отчество
	Подпись об ознакомлении
	Дата ознакомления
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