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Политика ООО «ТК ТАНДЕМ»
в отношении обработки персональных данных

1. Общие положения
1.1. Настоящая политика Общества с ограниченной ответственностью «Транспортная компания ТАНДЕМ» (ИНН 7500030253/ ОГРН 1257500005366; ООО «ТК ТАНДЕМ» (далее – Оператор; Общество; ООО «ТК ТАНДЕМ» (юридический адрес: 674650, ЗАБАЙКАЛЬСКИЙ КРАЙ, М.О. ЗАБАЙКАЛЬСКИЙ, ПГТ ЗАБАЙКАЛЬСК, УЛ КОМСОМОЛЬСКАЯ, Д. 57, КВ. 63) в отношении обработки персональных данных (далее – Политика) определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных, перечни субъектов и обрабатываемых Обществом персональных данных, функции ООО «ТК ТАНДЕМ» при обработке персональных данных, а также реализуемые требования к защите персональных данных и ответственность работников Общества, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных в Российской Федерации.
Вышеназванная Политика разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Закон; ФЗ № 152-ФЗ) и раскрывает основные категории персональных данных, обрабатываемых Оператором, цели, способы и принципы обработки Оператором персональных данных, права и обязанности Оператора при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также перечень мер, применяемых Оператором в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.
1.2. Оператор ставит своей важнейшей целью и условием осуществления своей деятельности соблюдение прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.3. Данная Политика применяется ко всей информации, которую Оператор может получить о работниках и контрагентах Оператора, а также о посетителях Веб-сайта https://tktandem75.ru.
1.4. Действие настоящей Политики распространяется на все операции, совершаемые Оператором с персональными данными с использованием средств автоматизации или без их использования.

2. Основные понятия, используемые в Политике:
Веб-сайт ; Сайт - совокупность графических и информационных материалов, а также программ для ЭВМ и баз данных, обеспечивающих их доступность в сети интернет по сетевому адресу https://tktandem75.ru.
Персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
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 Законом о персональных данных (далее - персональные данные, разрешенные для распространения);
[bookmark: _GoBack]Оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный орган, юридическое лицо 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;
Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включает в себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, что подразумевает под собой:
сбор - действия, направленные на фактическое получение Оператором персональных данных от субъекта; 
систематизация - действия, направленные на упорядочение имеющихся персональных данных, приведение их в согласованную систему, позволяющую провести максимально полный учет; 
накопление - действия, обеспечивающие внесение данных в базу, содержащую персональные данные, посредством материальных носителей или с использованием средств автоматизации; 
хранение - действия по обеспечению целостности, конфиденциальности и доступности персональных данных; 
уточнение (обновление, изменение) - действия по внесению изменений в персональные данные или обновлению их содержания в порядке, установленном федеральным законодательством; 
извлечение - действия, направленные на перенос персональных данных из памяти средств автоматизации на материальные носители; 
использование - действия с персональными данными, направленные на реализацию целей деятельности Оператора; 
доступ - возможность ознакомления с персональными данными, включая визуальное ознакомление и (или) копирование персональных данных;
обезличивание – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 
блокирование - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных); 
удаление - совокупность действий, направленных на исключение персональных данных из информационной системы или базы персональных данных; 
уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 
Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 
Неавтоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных при непосредственном участии человека; 
Смешанная обработка персональных данных – совокупность автоматизированного и неавтоматизированного способов обработки персональных данных; 
Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 
Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 
Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;
Пользователь - любой работник, контрагент Оператора и/или посетитель Веб-сайта https://tktandem75.ru;
Трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому или иностранному юридическому лицу.
Все остальные Понятия, используемые в настоящей Политике, используются в значении, аналогичном значениям, указанным в ст. 3 Закона.

3. Правовые основания обработки персональных данных
Политика в отношении персональных данных в ООО «ТК ТАНДЕМ» разработана в соответствии со следующими нормативными правовыми, локальными нормативными актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
- Федеральным законом от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»;
- Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Законом РФ от 27 декабря 1991г. N 2124-1 «О средствах массовой информации»;
- Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Указом Президента РФ от 6 марта 1997 г. N 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 июля 2008 г. N 512 «Об утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
- Приказом Роскомнадзора от 5 сентября 2013 г. N 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных»;
- Приказом ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. N 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
- уставными документами ООО «ТК ТАНДЕМ»;
- локальными нормативными актами ООО «ТК ТАНДЕМ», регулирующими вопросы обработки и защиты персональных данных;
а также исходя из:
- договоров, заключаемых между Оператором и субъектами персональных данных (трудовой договор с работниками, договор гражданско-правового характера с физическими лицами, договор с контрагентом);
- согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных;
- согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

4. Принципы обработки персональных данных:
- Обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;
- Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;
- Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
- Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
- Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки. Не допускается избыточность обрабатываемых персональных данных по отношению к заявленным целям их обработки;
- При обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор принимает необходимые меры и/или обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;
- Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

5. Цели и способы обработки персональных данных
5.1. Цели обработки персональных данных:
а) договорная работа с субъектами персональных данных (заключение гражданско-правовых и трудовых договоров, и их реализация);
б) проведение Оператором акций, опросов и исследований на Веб-сайтах, включая субдомены;
в) законное использование информации, полученной в результате мероприятий, указанных в абз. б) пп. 5.1. настоящей Политики;
г) регистрация (в т.ч. создание учетной записи Пользователя, если последний дал на это свое согласие) и идентификация субъектов персональных данных на Веб-сайте Оператора (в т.ч. на субдоменах), а также электронная переписка с Пользователем;
д) предоставление субъектам персональных данных сервисов и услуг Оператора, а также информации о разработке Оператором новых продуктов и услуг, в том числе рекламного характера;
е) предоставление Оператором консультаций в рамках его компетенции;
ж) обратная связь с субъектами персональных данных (направление уведомлений, запросов, заявок, обращений);
з) контроль и улучшение качества услуг и сервисов Оператора, в том числе предложенных на Веб-сайте (Сайтах), включая субдомены;
к) ведение кадровой работы и организации учета работников Оператора, регулирование трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений;
л) привлечение и отбор кандидатов на работу у Оператора;
м) формирование статистической отчетности;
н) осуществление хозяйственной деятельности;
о) реализация иных прав и обязанностей, делегированных/возложенных на Оператора законодательством Российской Федерации.

6. Основные права и обязанности субъектов персональных данных и Оператора
6.1. Субъекты персональных данных имеют право:
-·на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;
- требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;
- отзывать согласия на обработку персональных данных;
- обжаловать в соответствии с действующим законодательством неправомерные решения, действия или бездействия Оператора при обработке его персональных данных.
- на реализацию иных прав, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. Субъекты персональных данных обязаны:
- предоставлять Оператору достоверные данные о себе, а также документы, содержащие названные данные о себе в объеме, необходимом для цели обработки;
- актуализировать свои персональные данные.
6.3. Оператор имеет право:
- получать от субъекта персональных данных достоверные информацию и/или документы, содержащие персональные данные;
- в случае, отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных, Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в ФЗ № 152-ФЗ;
- самостоятельно определять меры, необходимые для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, если м не предусмотрено иное.
6.4. Оператор обязан:
- отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
- осуществлять обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
- принимать меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
- прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, прекратить обработку и уничтожить персональные данные в порядке и случаях, предусмотренных Законом о персональных данных;
- публиковать или иным образом обеспечивать неограниченный доступ к настоящей Политике в отношении обработки персональных данных;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные Законом о персональных данных.

7. Порядок и условия обработки персональных данных. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным.
7.1. Для достижения заявленных целей Оператор использует следующие способы обработки персональных данных:
- неавтоматизированная обработка персональных данных;
- автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;
- смешанная обработка персональных данных (сочетание автоматизированных и неавтоматизированных средств).
7.2. Перечень действий, совершаемых Оператором с персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передача, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, а также осуществление любых иных действий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7.3. Обработка персональных данных осуществляется Оператором при условии получения согласия субъекта персональных данных (далее - Согласие), за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, когда обработка персональных данных может осуществляться без такого Согласия.
В случае отказа субъекта персональных данных предоставить свои персональные данные и/или своё согласие на их обработку цели обработки персональных данных не могут быть достигнуты.
7.4. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных данных и дает Согласие свободно, своей волей и в своем интересе.
7.5. Согласие дается в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме. 
В предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях Согласие оформляется в письменной форме (см. Приложение № 3 к настоящему Порядку).
При предоставлении своих персональных данных на Веб-сайте Оператора, включая субдомены, субъект персональных данных даёт согласие на обработку персональных данных посредством проставления отметки («галочки») напротив текста согласия и последующего нажатия кнопки «Разрешаю», «Отправить» или аналогичных по смыслу, применяемых на Веб-сайте Оператора.
Без проставления вышеназванной отметки последующее нажатие кнопки недоступно.
7.6. Оператор для достижения целей обработки вправе передавать персональные данные посетителей Сайтов иным лицам, перечень которых указан на Веб-сайте: https://tktandem75.ru.
7.7. Оператор при обработке персональных данных принимает или обеспечивает принятие необходимых правовых, организационных и технических мер для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
7.8. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, в течение срока не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, кроме случаев, когда срок хранения персональных данных установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
7.9. При осуществлении хранения персональных данных Оператор использует базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации.
7.10. Категории, перечень обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения определены в Приложении № 1 к настоящей Политике, которая является неотъемлемой частью настоящей Политики.
Порядок уничтожения персональных данных ООО «ТК ТАНДЕМ» является Приложением № 2 к настоящей Политике, которая является неотъемлемой частью настоящей Политики.
7.11. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Закона о персональных данных, субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 5 (пять) рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
7.12. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
7.13. В случае подтверждения факта неточности персональных данных оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в течение 7 (семи) рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.
7.14. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора при:
- выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты этого выявления;
- отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, посредством письменного уведомления, направленного в адрес Компании заказным почтовым отправлением;
- достижения цели обработки персональных данных и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с даты достижения цели обработки персональных данных. 
В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
7.15. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, оператор обязан с момента выявления такого инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных:
- в течение 24 (двадцати четырех) часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных данных, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице, уполномоченном оператором на взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом;
- в течение 72 (семидесяти двух) часов о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной выявленного инцидента (при наличии).
7.16. В случае обращения субъекта персональных данных к оператору с требованием о прекращении обработки персональных данных оператор в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты получения им соответствующего требования, обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных Законом о персональных данных.
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 5 (пять) рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
7.17. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих персональные данные субъекта, или при наступлении иных законных оснований документы подлежат уничтожению.

8. Трансграничная передача персональных данных
8.1. Оператор до начала осуществления деятельности по трансграничной передаче персональных данных обязан уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять трансграничную передачу персональных данных (названное Уведомление направляется отдельно от уведомления о намерении осуществлять обработку персональных данных, предусмотренного статьей 22 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»).
8.2. Оператор до подачи вышеуказанного уведомления, обязан получить от органов власти иностранного государства, иностранных физических лиц, иностранных юридических лиц, которым планируется трансграничная передача персональных данных, соответствующие сведения.

9. Конфиденциальность персональных данных
Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

10. Заключительные положения
10.1. Разъяснения по вопросам, касающимся обработки своих персональных данных, Пользователь может получить обратившись к Оператору адресу электронной почты: info@tktandem.ru.
10.2. Все, что не нашло отражения в настоящей Политике, регламентируется действующим законодательством Российской Федерации.
10.3. Срок действия Политики - бессрочно (до замены ее новой редакцией).
10.4. При внесении изменений в актуальной редакции указывается дата последнего обновления.
10.5. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее размещения на Сайте, если иное не установлено Оператором. 
11.6. Актуальная версия Политики в свободном доступе размещена в сети Интернет на Веб-сайте https://tktandem75.ru.
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