Политика обработки персональных данных  в Пермском отделении Общероссийской общественной организации

 «Ассоциация юристов России»
1.
Общие положения

1.1. Политика обработки персональных данных определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных, перечни субъектов и обрабатываемых персональных данных в Пермском отделении Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России», функции при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые требования к защите персональных данных (далее – Политика).
1.2. Политика разработана в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», на основании «Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных», утвержденного приказом директора ФСТЭК России от 5 февраля 2010 г. №58.

1.3. Положения Политики служат основой для разработки локальных нормативных актов, регламентирующих в Пермском отделении Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России» (далее - Ассоциация) вопросы обработки персональных данных.

2. Правовые основания обработки персональных данных

2.1. Обработка персональных данных в Ассоциации осуществляется по основаниям, предусмотренным:

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 сентября 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

Уставом Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России», утвержденным Учредительным съездом Ассоциации юристов России от 22 декабря 2005 года с последующими изменениями; 

Положением о порядке приема в члены Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России» и ведении Единого реестра членов Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России», утвержденным Решением Президиума Ассоциации юристов России №11 от 14 января 2008 г.

 2.2. В целях реализации положений Политики в Ассоциации разрабатываются соответствующие локальные нормативные акты и иные документы, в том числе:

Правила обработки персональных данных в Ассоциации;
Иные локальные нормативные акты и документы, регламентирующие вопросы обработки персональных данных.
3. Основные понятия, используемые в Политике

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

· оператор персональных данных (оператор) –юридическое 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) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в себя, в том числе:

· сбор;
· запись; 
· систематизацию; 
· накопление;
· хранение;
· уточнение (обновление, изменение);
· извлечение;
· использование;
· передачу (распространение, предоставление, доступ);
· обезличивание;
· блокирование; 
· удаление;
· уничтожение.
· автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

· безопасность персональных данных – состояние защищенности персональных данных, характеризуемое способностью пользователей, технических средств и информационных технологий обеспечить конфиденциальность, целостность и доступность персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
· информационная система персональных данных – информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;
· использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;
· неавтоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека;
· распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

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

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

· обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 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;

· раскрытие персональных данных – умышленное или случайное нарушение конфиденциальности персональных данных;

· трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
4. Цели обработки персональных данных

4.1. Осуществление трудовых и иных гражданско-правовых отношений с гражданами, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и другими лицами в рамках деятельности Ассоциации, предусмотренной законодательством и Уставом.
4.2. Организация кадрового учета членов Ассоциации, кандидатов в члены Ассоциации и работников Аппарата.
4.3.  Оказание юридической помощи населению, проведение юридических консультаций граждан и разъяснении действующего законодательства.
4.4. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей.

5. Перечень действий с персональными данными и способы их обработки
5.1. Ассоциация осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу,  уничтожение персональных данных.

5.2. Обработка персональных данных в Ассоциации осуществляется следующими способами:

5.2.1. неавтоматизированная обработка персональных данных;

5.2.2. автоматизированная обработка персональных данных без передачи по внутренней сети, с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;

5.2.3. смешанная обработка персональных данных.

6. Перечень категорий субъектов персональных данных, 
обрабатываемых в Ассоциации
6.1. Обрабатываются персональные данные субъектов следующих категорий: физические лица, должностные лица юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, состоящие в трудовых и иных гражданско-правовых отношениях с Ассоциацией; члены Ассоциации; кандидаты в члены Ассоциации; работники аппарата Ассоциации; граждане, направившие обращение в Ассоциацию; граждане, участвующие в личном приеме; граждане, упоминающиеся в обращении.
7. Перечень категорий персональных данных, обрабатываемых в Ассоциации

7.1. Перечень категорий обрабатываемых персональных данных определяется согласно нормативным документам, перечисленным в разделе 2 Политики, с учетом целей обработки персональных данных, указанных в разделе 4 Политики.

7.2. Ассоциация обеспечивает соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки и, в случае необходимости, принимает меры по устранению их избыточности по отношению к заявленным целям обработки. 

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

8. Принципы и условия обработки персональных данных
8.1. 
Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов:

8.1.1. законности целей и способов обработки персональных данных;

8.1.2. соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных;

8.1.3. соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

8.1.4. достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

8.1.5. недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных.

8.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

8.3. Субъект персональных данных является собственником своих персональных данных и самостоятельно решает вопрос передачи Ассоциации своих персональных данных. 
8.4. Обработка персональных данных в Ассоциации осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

8.5.  Обработка персональных данных Ассоциации, осуществляется при условии получения типового письменного согласия, данного в соответствии с утверждённой типовой формой.

8.6. .Ассоциация  вправе поручить обработку персональных данных другому лицу на основании заключаемого с этим лицом договора. Договор должен содержать перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, цели обработки, обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19  Федерального закона «О персональных данных».

8.7. Доступ к обрабатываемым в Ассоциации персональным данным разрешается только работникам Ассоциации, занимающим должности, включенные в перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным.
9. Меры, принимаемые в Ассоциации для обеспечения выполнения обязанностей оператора при обработке персональных данных
9.1. Меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения Ассоциацией  обязанностей оператора, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, включают:

9.1.1. Назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в Ассоциации.
9.1.2. Принятие локальных нормативных актов и иных документов в области обработки и защиты персональных данных.
9.1.3. Применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных: 

9.1.4. Осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных Федеральному закону «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных.
9.1.5. Ознакомление сотрудников Ассоциации, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику Ассоциации в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных сотрудников.
8.1.6. Определение оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона «О персональных данных», соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных». 

8.1.7. Иные меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

8.2. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных устанавливаются в соответствии с локальными нормативными актами Ассоциации, регламентирующими вопросы обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных.

10. Права субъекта персональных данных на доступ
 к его персональным данным

10.1. Субъекты персональных данных, обрабатываемых в Ассоциации, имеют право на:

10.1.1. уточнение своих персональных данных, их блокирование или уничтожение в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; 

10.1.2. отзыв согласия на обработку персональных данных; 

10.1.3.принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав;

10.1.4. обжалование действия или бездействия Ассоциации, осуществляемого с нарушением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в суд.
10.2.Субъекты персональных данных, обрабатываемых в Ассоциации, имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

10.2.1. подтверждение факта обработки персональных данных в Ассоциации;

10.2.2. правовые основания и цели обработки персональных данных;

10.2.3. применяемые в Ассоциации способы обработки персональных данных;

10.2.4. место нахождения Ассоциации, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договоров с Ассоциацией или на основании локальных нормативных актов Ассоциации;

10.2.5. обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения;

10.2.6. сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в Ассоциации;

10.2.7. порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

10.2.8. информацию об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче данных;

10.2.9. наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Ассоциации, если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу;

10.2.10. иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 
10.3. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.
11. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов Ассоциации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных

11.1. Контроль за соблюдением в ассоциации законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, осуществляется с целью проверки соответствия обработки персональных данных законодательству, в том числе требованиям к защите персональных данных, а также принятых мер, направленных на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, выявления возможных каналов утечки и несанкционированного доступа к персональным данным, устранения последствий таких нарушений. 
11.2. Внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Ассоциации.

