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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях определения порядка

обработки персон€UIьных данных в ооО <Газпром теплоэнерго Воронеж) (далее

- Общество) в связи с осуществлением Обrцеством своей деятельности.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими

документами:
- Конституция Российской Федерации;
- Труловой кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. J\Гs t49-ФЗ <Об информации,

информационных технологиях и о защите информации);
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. Jф 152-ФЗ <О персОнЕLпьныХ

данных);
- Федеральный закон от 29 июля 2004 г. Ns 98-ФЗ <<о коммерческой

тайне>>;

- Положение об особенностях обработки персонЕtльных данных,

осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденное
постаноВлениеМ Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г.

Ns 687;
- Требования к матери€шьным носителям биометрических персон€rльных

данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем

персон€lльных данных, утвержденные постановлением Правительства

Российской Федерации от 06 июля 2008 г. М 512;

- Требов ания к защите персон€tIIьных данньж при иХ обработке В

информационных системах персон€tльных данных, утвержденные
постаноВлениеМ Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 г.

J\b l1 19;

- Приказ Роскомнадзора от 24 февраrrя 2021 г. J\Ф 18 (об утверждении
требований к содержанию согласия на обработку персонutльных данных,

измененИй в локаЛьные нормативные акты пАО <<Газпром>>;

- Политика обработки персон€Lльных данных в Обществе;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации и лок€Lпьные

нормативные акты пдо <газпром> и общества, регламентирующие вопросы

обработки персональных данных и иной конфиденциальной информации,

Настоящее Положение учитывает требования Регламента J\ъ 20161679

ЕвропейСкогО парламеНта и Совета Европейского союза о защите физических
лиц при обработке персонzUIьных данных и о свободном обращении таких

данных, а также об отмене !ирективь195146лС (далее - Регламент ЕС) в случаях

и объеме, необходимых для реализации прав субъектов персонапьных данных,

являющихсЯ гражданамИ государстВ - членоВ ЕвропейСкогО союза (да_гrее _

СубъектЫ пД Ес), И обеспечения защиты их персон€tльных данных,

обрабатываемых в Обществе.
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1.3. На основании настоящего Положения структурные подразделения

Общества, с учетом возлагаемых на них задач и функций, при необходимости

разрабатывают собственные регламенты обработки персональных данных
(да.rrее - Регламент), согласно Примерной струкryре регламента обработки
персон€rльных данных в структурных подрaвделениrlх Общества, приведенной в
Приложении J\Ъ 5 к настоящему Положению.

1.4. Щочерние общества обеспечивают разработку лок€tльных
нормативных актов, определяющих порядок обработки персональных данных с
учетом требований настоящего Положения.

1.5. Общество является оператором, осуществляющим обработку
персон€lльных данных в целях обеспечения соблюдения законодательных и
иных нормативных правовых актов, содействия работникам Общества в
трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной
безопасности работников Общества, контроля количества и качества
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества Общества,
пропуска субъектов персонаJIьных данных на объекты Общества, а также в

других целях, предусмотренных Уставом, локаJIьными нормативными актами
Общества и согласием субъекта персон€rльных данных.

1.6. В целях настоящего Положения используются следующие термины и
определения:

- Информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их
представления;

- персон€Lпьные данные - любая информация, относящаяся к прямо или
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту
персонutльных данных);

- персон€tльные данные, разрешенные субъектом персонztльных данных
для распространения, - персонztльные данные, доступ неограниченного круга
лиц к которым предоставлен субъектом персон€tльных данных путем дачи
согласия на обработку персональных данных, р€}зрешенных субъектом

^' персон€tльных данных для распространения в порядке, предусмотренном
действующим зако нодательством Российской Федер ации;

- специ€rльные категории персонапьных данных - сведения, касающиеся
расовой, национ€tльной принадлежности, политических взглядов, религиозных
или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, судимости;

- биометрические персональные данные сведения, которые
характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на
основании которых можно установить его личность и которые используются
оператором для установления личности субъекта персональных данных;

- оператор - государственный орган, муниципLпьный орган, юридическое
или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами
организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а
также определяющие цели обработки персон€tльных данных, состав
персональных данных, подлежащих
совершаемые с персон€tльными данными;

- обработка персон€rльных данных - любое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств

обработке, действия (операции),
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автоматизации или без использования таких средств с персончtльными данными,

вкJIючzш сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу

обезличивание, блокирование,(распространение, предоставление, доступ),

уд€лление, уничтоЖение персон€шьных данных;
- автоматизированн€}я обработка персон€rльных данных обработка

персон€tльных данных с помощью средств вычислительной техники;

- предоставление персонrrльных данных - действия, направленные на

раскрытие персон€lJIьных данных определенному лИЦу или определенному круry

лиц;
- распространение персонапьных данных - действия, направленные на

раскрытие персональных данных неопределенному круry лиц;

- разглашение персональных данных деЙствиЯ (бездейсТвие), В

результате которых персонЕlJIьные данные в любой возможноЙ форме (устной,

,r"a"r.""ой, инЬй форме, в том числе с использованием технических средств)

становятся известными третьим лицам без письменного согласия субъекта

персонzrльных данных, за исключением случая, предусмотренного пунктом 7,4

настоящего Положения;
- раскрытие персон€lJIьных данных действиЯ, обуславливающие

возможность ознакомления с персональными данными, обрабатываемыми в

Обществе;
- доступ к персонаJIьным данным

персон€tльных данных и их использование;

возможность получения

- обезличивание персонztльных данных - действия, в результате которых

становится невозможным без использования дополнительной информации

определить принадлежность персон€UIьных данных к конкретному субъекту

персонztльных данных;
- трансграничная передача персональных данных передача

персонztльных данных на территорию иностранного государства, органу власти

иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному

юридическому лицу;
- блокирование персон€tльных данных временное прекращение

обработки персон€lльных данных (за исключением случаев, когда обработка

необходима для уточнения персонапьных данных);
- уничтожение персон€Lльных данных - деЙствия, в результате которых

становится невозможным восстановить содержание персонuLпьных данных в

информационной системе персон€tльных данных и (или) в результате которых

уничтожаются матери€lльные носители персональных данных;
- информационная система персонrrльных данных совокупностЬ

содержащихся в базах данных персонЕtльных данных и обеспечивающих их

обработку информационных технологий и технических средств;
- обращение гражданина предложение, заявление илИ жалоба,

направленные в Общество в письменной форме илив электронном виде;

- автоматизированный контроль за обработкой персонatльных данных -
контроль за обеспечением конфиденци€rльности персональных данных при их

обработке в электронном виде, осуществляемый Управлением корпоративной
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заЩиТыобщества(далее-УпраВлениекорПораТивнойзаЩиты)с
использованием автоматизированных систем,

l.'7 . При обработке персональных данных Субъектов Пд ЕС применяются

термины в значениях, определенных статьей 4 Регламента Ес, а также

используются следующие термины:
- Ko'Tponap" фиЪическое или юридическое лицо, органы

государственной власти, агентство или иной орган, который самостоятельно или

совместно с другими определяет цели и способы обработки персон€шьных

данных;
- получатель физическое

государственной власти, агентство или

персонЕLльные данные, вне зависимости

или юридическое лицо, органы

иной орган, которому раскрываются
от того, является ли он третьим лицом

или нет.
1.8. обработка персональных данных в обществе осуществляется с

соблюдением принципов и правил, предусмотренных законодательством

Российской Федерации в области персон€tльных данных.

2. Перечень субъектов, персональные данные которых обрабатываются
в обществе

2.1. в Обществе обрабатываются персонuшьные данные следующих

категорий субъектов персонапьных данных:
_ работники ОбЩеСТВа; 

i в обществе;кандидаты на замещение вакантных должностеу

работникИ дочерниХ обществ, В тоМ числе работники Обществ, в

-","о:-_::^1;;"":ffi;;.ff;iНННiНj'i"ffi :ffi Т!9Жff IЪu*..""u*,
EIn.r", семей и близкие родственники работников Общества;

- лица, имеющие право на соци€tльное обеспечение в соответствии с

коллектИвными договорами и локutльными нормативными актами Общества;

- лица, уполномоченные Обществом на подписание документов

(договоров, контрактов, соглашений, актов и т,д,);

", " 
- ; Ужil::1#i#Н*нr 

ъ,жJ.тfi ж ;" ; ;;:;."
"'^"Y"ff.Ъ"";О#Х"#ffJiаемыенаобъектыОбщества;

контрагенты Общества (физические лица);

физические лица 
" 

ц..rо"*е собственников контрагентов Общества;

акционеры и бенефициары Общества;

инсайдеры Общества;

физические лица, направляющи€ обращения в общество;

другие субъекты персонЕuIьных данных,
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3. Перечень персональных данных, обрабатываемых в обществе

з.1. В Обществе осуществляется обработка следующих персональных

данных:
- фамилия, имя,отчество;
- дата, место рождения, да^rа смерти;
- сведения, содержащиеся в документах, удостоверяющих личность;

- пол;
- гражданство (подданство);
_ адрес регистрации;
- адрес фактического проживания;
- место работы;
- телефонный абонентский номер (служебный, личный);
- идентификационный номер н€tлогоплательщика;
- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного

страхования;

,::нн'i;fi ffi ;LтТх#*}ffi 
;ХНЪЁ:ХL'ili;"-ификации;

: Ё::;ffi; уJ*хждеятельносТи 
;

адрес электронной почты;
сведения о семейном положении;
сведения о составе семьи;

:ж:;#;,i:жт.l;ъЁ,:iхт;i,хнт;lжт^""Jдарственнуютайну;
сведения об отнесении к категориям ветеранов;
сведения о социztльных льготах, которые предоставляются в

соответствии с законодательством Российской Федерации, а также

коллективными договорами и лок€lльными нормативными актами Общества;
сведения о владении иностранными языками;
сведения о н€Lпичии ученой степени, ученого звания;
информация о членстве в выборных органах;
сведения об участии в коммерческих организациях;
сведениJI о принадлежащих акциях, долях участия в уставных капиталах

"O"O1""'":X:ri#J;a 
участии в органах управления юридических лиц;

- сведения о физических лицах из состава информации о цепочке
собственников контрагентов;

сведения об аттестации;
сведения о дисциплинарных взысканиrIх;
сведения, содержащиеся в трудовом договоре;
адрес выполнения трудовой функции дистанционно (удаленно);

*.* ; ;"#НТ";r##ж{#1 ы жхd;1; "," ;;,;;



статьи 13 ФедерЕtпьного закона от 21 ноября 2011 г. }lb З23-ФЗ <Об основах
охраны здоровья граждан в Российской Федерации>;

- информация, указываемая в обращениях;
- другие персон€tльные данные, необходимые для обеспечения

реализации целей обработки, ук€ванных в пункте 1.5.
З.2. Обработка специ€Lпьных категорий персонrrльных данных,

КаСаЮЩихся расовоЙ, национzLльноЙ принадлежности, политических взглядов,

религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной
жизни, в Обществе не допускается, за исключением случаев, предусмотренных
законодательством Российской Федерации. К таким случаrIм, в частности,
относятся следующие:

- работник Общества и другой субъект персон€tльных данных дал
соГласие в письменноЙ форме на обработку своих персон€Lльных данных;

- обработка персонztльных данных, разрешенных субъектом
персон€Lльных данных для распространения, осуществляется с соблюдением
требо ваний действующего законодательства Рос сийской Ф едер ации;

- обработка персонапьных данных необходима для защиты жизни,
ЗДоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персон€Lльных данных
либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и
получение согласия субъекта персонiLльных данных невозможно;

- обработка персон€lльных данных при расследовании несчастных случаев
в соответствии со ст. 229.2 Труловым кодексом РоссиЙскоЙ Федерации;

- обработка персонzLпьных данных при проведении предварительных и
периодических медицинских осмотров в соответствии со ст. 220 Трудового
кодекса Российской Федер ации;

- Обработка персон€Lльных данных при проведении расследования
профессионrlльных заболеваний согласно Постановлению правительства РФ
от 15.12.2000 Ns 967.

З.3. Обработка биометрических персон€lльных данных в Обществе
допускается только при н€Lпичии согласия в письменной форме субъекта
персон€tльных данных, а также в случ€шх, предусмотренных частью 2 статьи 11
Федерального закона от 27 июля 2006 г. J\b 152-ФЗ <О персонаJIьных данных), с
соблюдением требований федерального законодательства, предъявляемых к
МаТериЕlлЬным носителям биометрических персональных данных, а также
ТеХНОЛОгии хранения таких данных вне информационных систем персон€uIьных
данных.

4. Организация обработки персональных данных в Обществе

4.|. ПРи осУществлении обработки персон€uIьных данных Общество:
4.1.1. Принимает правовые, организационные и технические меры для

ЗаЩИты Персон€tльных данных от неправомерного или случайного досryпа к
НИМ, УНиЧтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления,
РаСПРОсТранения, а также от иных неправомерных действий в отношении
персонztльных данньж.

4.|.2. Назначает лицо, ответственное за организацию обработки
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персон€lльных данных в Обществе.
4.1.3. Издает лок€lльные нормативные акты, опредеJu{ющие политику, а

также реryлирующие порядок обработки и защиты персон€tльных данных в
Обществе.

4.|.4. !опускает к обработке персон€lльных данных только работников
Общества, Занимающих должности, включенные в Перечень должностей
ОбЩеСтва, замещение которых предусматривает осуществление обработки
персон€lльных данных (далее - Перечень).

4.1.5. Разъясняет работникам Общества и другим субъектам персончlльных
данных юридические последствия отк€ва предоставить свои персональные
данные в случае, если предоставление персон€rльных данных является
ОбЯЗаТельным в соответствии с законодательством Российской Федерации
(фОРМа р€ВЪяснений приведена в Приложении Ns 1 к настоящему Положению).

4,1.6. СООбщает в установленном порядке субъектам персон€lльных
ДаННЫХ ИЛИ ИХ представителям информацию о наличии персональных данных,
ОТНОСЯЩихся к соответствующим субъектам, а также предоставляет
возможность ознакомления с этими персон€Lльными данными при обращении и
(ИЛИ) ПОСТУПЛении запросов указанных субъектов персон€uIьных данных или их
представителей, если иное
Федерации.

4.1.7. Предоставляет

не установлено законодательством Российской

работникам Общества и другим субъектам
персон€Lльных данных, если персонzrльные данные получены не от самого
субъекта, Зz исключением случаев, предусмотренных законодательством
Российской Федерации в области персон€Lльных данных и положениями
регламента Ес, до начала обработки таких персон€uIьных данных следующую
информацию:

- наименование и адрес Общества;
- цель обработки персональныхданных и ее правовое основание;
_ предполагаемые пользователи персон€Lльных данных;
- установленные законодательством Российской Федерации в области

персонztЛьныХ данных И положениями Регламента ЕС права субъекта
персон€tльных данных;

- источник получения персонzLльных данных.
4.1.8. Не сообщает, не раскрывает третьим лицам и не распространяет

персон€rльные данные без согласия работников Общества и других субъектов
персон€lльных данных, за искJIючением случаев, когда это необходимо в целях
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника Общества, а также в
Других случаях, предусмотренных Труловым кодексом Российской Федерации
или иными федеральными законами.

4.1.9. Разъясняет субъектам персон€Lльных данных порядок принятия
решений на основании исключительно автоматизированной обработки их
персон€lльных данных и возможные юридические последствия таких решений,
предоставляет возможность заявить возражения против такого решения, а также
разъясняет порядок защиты субъектом персон€rльных данных своих прав и
законных интересов.

4.1.10. Блокирует персонапьные данные на период внутренней проверки



в случае выявления:
- неправомерной обработки персон€Lльных данных;
- неточных персонztльных данных;
_ отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение

срока, указанного в законодательстве Российской Федерации в области
персон€rльных данных или в лок€lльных нормативных актах Общества.

4.1.1 1 . Обеспечивает субъекту персонzlJIьных данных возможность
определить перечень персон€Lпьных данных по каждой категории персон€Lпьных
данных, ук€rзанной в согласиина обработку персон€tпьных данных, рЕtзрешенных
субъектом персонuLпьных данных для распространения.

4.|.I2. В срок не позднее трех рабочих дней с момента получения согласия
на обработку персонzLгIьных данных, разрешенных субъектом персональных
данных для распространения, опубликовывает информацию об условиях
обработки и о напичии запретов и условий на обработку неограниченным
кругом лиц персон€rльных данных, разрешенных субъектом персональных
данных для распростране ния| .

4.1.13. Не распространяет персон€uIьные данные субъекта персон€tльных
данных, если из предоставленного субъектом согласия на обработку
персонЕtльных данных не следует, что субъект согласился с распространением
его персона_пьных данных.

4.1.I4. Прекращает передачу (распространение, предоставление, доступ)
персонztльных данных, р€врешенных субъектом персонzlльных данных для
распространения, при поступлении требования от субъекта персон€шьных
данных в соответствии с пунктом 12.1 настоящего Положения.

4.1.15. Уточняет персон€шьные данные или обеспечивает их уточнение в
случае подтверждения факта неточности персонапьных данных.

4.1.16. Прекращает обработку и уничтожает персон€tльные данные:
- в случае невозможности обеспечить правомерную

персон€rльных данных;
обработку

- при достижении цели обработки персональных данных;
- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку

персон€tльных данных;
- по истечении установленного срока обработки персон€Lльных данных.
4.|.I7. Совершает иные действия, предусмотренные законодательством

Российской Федерации в области персонztльных данных.
4.1.18. Обрабатывает персонапьные данные Субъектов ПД ЕС в порядке,

определенном положениями Регламента ЕС, в случаях, когда к деятельности
Общества по обработке персональных данных применяются критерии
территориЕ[пьного действия Регламента ЕС.

При обработке персон€Lльных данных Субъектов ПД ЕС Общество
дополнительно к мерам, указанным в р€вделе 5 настоящего Положения,
принимают следующие меры:

- ведет учет процессов обработки персонапьных данных Субъектов ПД
ЕС;

l Источники rryбликации определяются с учетом рекомендаций уполномоченного органа по защите прав
субъектов персонaшьных данных.



предусмотренных статьей 18 Регламента ЕС;
- сообщает о любых изменениях, уничтожении, или ограничении

обработки персончлJIьных данных Субъектов ПД ЕС каждому получателю,
которому были раскрыты персон€tльные данные, кроме случаев, когда это
ок€lзывается невозможным или требует несорЕtзмерного усилиrI;

- не обрабатывает персональные данные при поступлении от Субъекта
ПД ЕС возражения против обработки персональных данных;

- передает Субъекту ПД ЕС в случае его обращения, относящиеся к нему
персонЕlльные данные в структурированном, универс€tльном и машиночитаемом
формате для передачи, другому контролеру, если это технически осуществимо.

4.2, Общество, осуществляя обработку персон€lльных данных, вправе:
4.2.|. Ограничить доступ субъекта персональных данных к его

персон€tльным данным в соответствии с федеральными законами, в том числе в
случае, если доступ нарушает права и законные интересы третьих лиц.

4.2.2. Поручить обработку персонzLпьных данных другому лицу с согласия
работника(ов) Общества или других субъектов персонrtльных данных на
основании заключаемого с этим лицом договора.

4.2.3. Не предоставлять субъекту персон€Lпьных данных сведения,
Предусмотренные пунктом 4.1.7 настоящего ПоложениrI, в случ€шх, если:

- субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки
его персон€tльных данных соответствующим структурным подрzlзделением;

- персон€Lпьные данные получены на основании федерального закона или
в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем
или Поручителем, по которому является субъект персон€Llrьных данных;

- обработка персональных данных, разрешенных субъектом
ПеРСон€lльных данных для распространения, осуществляется с соблюдением
требований действующего законодательства Российской Федер ации;

- ПРеДостаВление субъекту персональных данных указанных сведениЙ
нарушает права и законные интересы третьих лиц.

4.2.4, Совершать иные действия с персон€rльными данными, не

- ограничивает обработку персон€rльных
обращения Субъекта ПД ЕС, а также в

противоречащие законодательству Российской
персон€rльных данных.

4.З. Руководители структурных
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данных при поступлении
иных случаях и порядке,

Федерации

подрЕ}зделений

в области

Общества,
осуществляющих обработку персон€шьных данных:

4.3.1. Организуют обработку персональных данных в структурном
ПОДраЗДелении в соответствии с законодательством Российской Федерации в
области персональных данных, требованиями Регламента ЕС (пр" обработке
ПеРСОнulльных данных Субъектов ПЩ ЕС), настоящим Положением, иными
локапьными нормативными актами Общества и Регламентом (.rри наличии),
действующим в данно м структурно м подр€lзделении.

4.З.2. Направляют в установленном порядке в Управление корпоративной
ЗаЩиТы Предложения по включению должностей работников структурного
ПОДРаЗДеления в Номенклатуру должностеЙ структурных подр€вделениЙ
ОбЩества, занимая которые работники получают доступ к конфиденци€rльной
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информации Общества (да_пее - Номенклатура), в части доступа к персон€tльным
данным (согласно Перечню информации, составляющей коммерческую тайну, и
иной конфиденциальной информации Общества).

4.3.3. При необходимости4.3.З. LIрИ необходимости осуществления обработки персончrльных
данных работниками структурного подразделения, должности которых не
включены в Перечень, проводят мероприятия, предусмотренные пунктом 4.3.10
настоящего Положения, и обеспечивают прохождение инструктажа указанными
работниками в Управлении корпоративной защиты.

4.з.4. Принимают решение о н€tзначении лица (л"ц), ответственного(ых) за
обработку персонzшьных данных в структурном подр€вделении, и направляют
сведения о нем (них) в Управление корпоративной защиты. Права и обязанности
лица, ответственного за обработку персон€tльных данных в соответствующем
структурном подразделении,
должностную инструкцию

включаются в Регламент (при наличии) и
по должности, замещаемой указанным(и)

4,з.6. обеспечивают

работником(ами) Общества.
4.з.5. Осуществляют текущий контроль за обработкой персон€rльных

данных в структурных подразделениях.
4.3.б. UбеспечиваюТ конфиденциЕlльность персонulJIьных данных,

обрабатываемых в соответствующем структурном подр€вделении.
4.з.7. Информируют Управление корпоративной защиты обо всех фактахи попытках несанкционированного доступа к персон€lльным данным и о других

нарушениях порядка обработки персон€lльных данных.
4.3.8. Несут персон€tльrryю ответственность за обработку персон€rльных

данных в структурных подр€вделениях в соответствии с требованиями
законодательства Российской Федерации в области персонuшьных данных,
настоящего Положения и лок€UIьных нормативных актов Общества в области
персона_гtьных данных.

4.з.9. Формируют и акryализируют список работников структурного
подразделения, осуществляющих обработку персон€Lльных данных, должности
которых включены в Перечень.

4,з.l0. Список работников подлежит актуitлизации при изменении состава
работников, осуществляющих обработку персон€шьных данных в структурном
подразделении, и утверждается руководителем структурного подрzвделения.
копия списка направляется в Управление корпоративной защиты.

4,4. Работники Общества, занимающие должности, включенные в
перечень, и осуществляющие обработку персон€rльных данных, обязаны:

4.4.1. Знать требования законодательства Российской Федерации в
области персон€rльных данных, в том числе требования к защите персональных
ДаННЫХ, РеГЛаМеНТа ЕС (.rРИ Обработке персон€uIьных данных Субъектов пд
ЕС), Политики обработки персон€шьных данных, настоящего Положения, иных
лок€Lпьных нормативных актов Общества в области персон€шьных данных,а также Регламента (при наличии) соответствующего структурного
подразделения и осуществлятЬ обработку персон€UIьных данных в соответствии
с ук€Lзанными требованиями.

4,4,2. обеспечивать конфиденци€шьность персон€Lльных данных,использовать предусмотренные в Обществе меры для защиты персон€tльных

данных,

a.
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данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения,
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения
персонЕlльныХ данных, а также от иных неправомерных действий в отношении
персональных данных, обрабатываемых в соответствующем структурном
подразделении.

4.4.з. Информировать руководителя структурного подрЕвделения обо всех
фактах и попытках несанкционированного досryпа к персонzUIьным данным и о
других нарушениях порядка обработки персон€tльных данных.

4.4.4. Во времЯ работЫ с информацией и(или)документами, содержащими
персон€шьные данные, искJIючать возможность ознакомления с ними лИЦ,
занимающих должности, не включенные в Перечень.

4.4,5. При увольнении, уходе в отпуск или убытии в длительную
командиРовкУ сдавать все имеющиеся в распоряжении бумажные и иные
матери€tльные, в том числе внешние электронные, носители, содержащие
персонzlЛьные данные, ЛИЦУ, ответственному за обработку персон€UIьных данныхВ структурноМ подразделениИ (при его наличии), или работнику,
ответственному за обеспечение работы с конфиденци€lльными документами.

4.4,6. Выполнять другие требования при работе с документами и иными
материЕtльными носителями, содержащими персон€tльные данные,
предусмотренные пунктом 2.4.4 Положения о режиме коммерческой тайны в
Общество, утвержденного прик€вом Обществ а от 22 марта 2017 г. Jф зз-ПРК, с
учетом настоящего Положения.

4,4,7. Обеспечивать раздельное хранениечlltrчиБillь разлельное хранение персон€tльных данных
(материальных носителей), обработкu noropu,x осуществляется в р€вличных
целях.

4.4.8. Хранить матери€rЛьные носители персон€шьных данных в
запираемых ящиках, шкафах или сейфах структурного подразделения,
свободный досryп к которым исключен, в целях обеспечения сохранности
персон€tлъных данных и исключения несанкционированного доступа к ним лиц,
занимающих должности, не включенные в Перечень.

4.5, Права и обязаНности работников структурных подразделений в
области обработки персон€Lльных данных, а также ответственность в случае
раскрытия или распространения персон€rльных данных (нарушение
конфиденциаJIьности персонuLльных данньж), определяются должностными
инструкциями указанных ЛИЦ, разработанных (переработанных) с учётомтребований настоящего Положения.

4,5.1. Работникам Общества, занимаЮщиМ должности, вкJIюченные в
Перечень, и осуществляющим обработку персон€IJIьных данных, запрещается:

4.5.2. Использовать документы (информацию), а также их копии,
СОДеРЖаЩИе ПеРСОН€LГIЬНЫе ДаННЫе СУбЪеКТОВ персон€UIьных данных, в личных
целях, при занятии деятельностью, не относящейся к исполнению его
должностных обязанностей, в том числе научной и педагогической, или работе в
сторонних организациях.

4.5.З. Производить
персон€tльные данные,

фотовидеофиксацию информации,
отображаемой

содержащей
мониторов

автоматизированных рабочих мест (далее - Арм).
на экранах
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4.5.4. Выносить документы и другие носители, содержащие персон€tльные
данные, за пределы территории зданий, занимаемых струкryрными
подразделениями, без разрешения руководителя структурного подразделения.

4.5.5. Передавать (отправлять) документы или информаЦИЮ, содержащие
персональные данные работников Общества или иных субъектов персональных
данных, на своЙ (личный) адрес электронной почты или личный адрес
электронной почты другого лица.

5. Меры, принимаемые Обществом для обеспечения выполнения
обязанностей оператора при обработке персональных данных

5.1. Меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнениrI
Обществом обязанностей оператора, предусмотренные законодательством
Российской Федерации в области персональных данных, включают:

5.1.1. Принятие локztльных нормативных актов и иных документов в
области обработки и защиты персон€шьных данных:

- Политики обработки персональных данных в Обществе;
- Положения об обработке персонапьных данных в Обществе;
- Положения об обеспечении безопасности персонЕlльных

обработКе в информационных системах персон€UIьных данных;
- Перечня должностей Общества, замещение которых

допуск к персон€Lпьным данным;
- иных лок€Lпьных нормативных актов Общества в области

данных.
5.1.2. Организацию обучения И проведение методической работы с

руководИтелямИ И иными работниками структурных подр€вделений,
занимающими должности, включенные в Перечень.

5.1.3. ПолучеНие соглаСий субъектоВ церсон€tЛьныХ данных на обработку
их персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных
законодательством Российской Федерации, в частности когда:

- обработка персон€шьных данных 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;

- обработка персон€UIьных данных необходима для исполнения судебного
акта, акта другого органаили должностного лица, подлежащих исполнению в
соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном
производстве;

- обработка персон€UIьных данных необходима для исполнения договора,
стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому
является субъект персонzlJIьных данных, в том числе в случае ре€rлизации
ОбЩеСТВОМ СВОеГО ПРаВа на уступку прав (требований) по такому договору, а
также для закJIЮчениЯ договора по иницИативе субъекта персонЕlльных данных
или договора, по которому субъект персон€Lльных данных будет являться
выгодоприобретателем или поручителем;

- обработка персон€tльных данных необходима для защиты жизни,

данных при их

предполагает

персонzшьных



|4

здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персонrtльных данных,
если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

- обработка персон€шьных данных необходима для осуществления прав и
законных интересов Общества или третьих лиц либо для достижения
общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и
свободы субъекта персон€rльных данных;

_ обработка персон€lJIьных данных осуществляется в статистических или
иных исследовательских целях, за исключением целей продвижения товаров,
работ, услуг на рынке, При условии обязательного обезличйвания персональных
данных;

- осуществляется обработка персонztльных данных, доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персонаJIьных
данных либо по его просьбе;

осуществляется обработка персон€Lльных- vwJщ'vrд'Jln'lU' UUPaUOrKa Персон€LЛЬных ДаНных, ПоДлежаЩих
опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным
законом.

молчание или бездействие субъекта персон€uIьных данных ни при каких
обстоятельствах не может считаться согласием на обработку персонЕrльных
данных, рzврешенных субъектом персон€tльных данных для распространения.

5.1.4. обособление персон€lJIьных данных, обрабатываемых без
использования средств автоматизации, от иной информации, в частности путем
их фиксации на отдельных матери€tльных носителях персональных данных, в
специ€Lльных разделах.

5.1.5. обеспечение раздельного хранения персончlльных данных и их
материurльных носителей, обработка которых осуществляется в р€вных целях и
которые содержат разные категории персона-пьных данных.

5. 1.6. Организация учета документов, содержащих персон€шьные данные.
5.1.7. обеспечение безопасности передаваемых персон€Lльных данных(кроме персон€ШьныХ данных, полученных из общедоступных источников

персонztльных данных или внутренних справочников Общества и
ПАоо<Газпром>) за счет принятия следующих мер:

- применение средств криптографической защиты информации при
передаче персонЕlльных данных по открытым кан€шам связи;

- информирование принимающей стороны в сопроводительном письме
или в направляемом в электронном виде сообщении о том, что передаваемая
информация содержит персонЕLльные данные, в отношении которых должны
соблюдаться требования конфиденци€tльности;

- исключение передачи персон€tльных данных с использованием средств
факсимильной связи.

5,1,8, обеспечение защиты документов, содержащих персон€tльные
данные, на бумажных и иных материzrльных носителях при их передаче третьим
лицам с использованием услуг почтовой связи.

5,1,9. ИнформИрование В письменном виде получателей документов
Обп{естВа, содерЖащиХ персональные данные, о необходимости соблюдения
конфиденциальности получаемых персон€rльных данных.

5.1.10. Заключение договора, определяющего переченЬ действий с
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персонzLльными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим
обработку персон€tльных данных, цели обрiботки, обязанность такого лица
соблюдать конфиденциzшьность персонuLльных данных и обеспечивать
безопасНость пеРсон€UIьных данных при их обработке, а также требования к
защите обрабатываемых персон€tльных данных в соответствии со статьей 19
ФедералЬного закона <<О персон€tльных данныю) (в случае поручения обработки
персон€lльных данных Общества сторонним организациям).

5,1,1l, Хранение материальных носителей персон€tЛьныХ данных с
соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персон€lльных данных иисключающих несанкционированный досryп к ним.

5,|.l2. Осуществление внутреннего контроля за соблюдением в Обществе
законодательства РоссийскоЙ Федерации и локzlJIьных нормативных актов
общества в области персональных данных, в том числе требований к защите и
обработке персон€tльных данных.

5,1,13, Направление в уполномоченный орган по защите прав субъектов
персон€rльных данных уведомления об обработке персон€tльных данных в
случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

5,1,14. ОпублиКование ПолитикИ обработки персон.rльных данныхОбщества на официальном сайте Обществu "..r" Интернет.
5,1,15, Осуществление непрерывного автоматизированного контроля за

обработкой персон€rльных данных, представленных в электронном виде.
_ 5,2, Меры по обеспечению безопасности персон€lльных данных при их

обработке в информационных системах персонzlJIьных данных устанавливаютсяВ соответСтвиИ С лок€lльнымИ норматиВными актами Общества,
регламентирующими вопросы обеспечения безопасности персональных данныхпри иХ обработКе в инфоРмационНых системах персонаJIьных данных Общества.

б, Лицо, ответственное 3а органпзацию обработки персональных дапных
в Обществе

6,1, Лицо, ответственное за организацию обработки персон€шьных данныхв обществе, назначается приказом общества и объспar""u"r,
6,1,1, Совместно с Управлением корпоративной защиты организацию иосуществление внутреннего контроля за соблюдением структурными

подразделениями законодательства Российской Федерации и лок€tльных
нормативных актов Общества в области персональных данных, в том числе
требований к защите персон€lльных данных.

6,1,2, Щоведение до сведения работников Общества, занимающих
должности, замещение которых в соответствии с Перечнем предусматривает
осуществление обработки персон€UIьных данных, положений законодательства
Российской Федерации и лок€UIьных нормативных актов Общества в области
персон€rльных данных, в том числе требований к защите персон€tльных данных.б,l,з, Организацию приема и обработки обраще нип i запросов субъектов
персон€tльных данных или их представителей и осуществление контроля за
приемом и обработкой таких обращений и запросов в Обществе.

6.1.4. Совместно с заместителем генер€шъного директора по
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корпоративной защите принятие необходимых мер по устранению причин и
последствий выявленных фактов нарушения требований законодательства
Российской Федерации в области персональных данных,
Положения, иных лок€tльных нормативных актов Общества
персональных данных и восстановлению нарушенных прав
персон€lльных данных.

6.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персон€lльных данных
в Обществе, вправе привлекать к реzшизации мер, направленных на обработку
персональных данных, работников Общества.

7. Порядок и условия обработки персональных данных

7.1. Обработка персонzlльных данных может включать сбор, запись,
СиСТеМатизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
иЗВлечение, использование, передачу (распространение, предоставление,
ДОСтУп), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персон€tльных
данных.

7.2. Непосредственно сбор, запись, систематизация, накопление,
извлечение и использование персон€lльныхуточнение (обновление, изменение),

данных осуществляются путем:
- ПОлУЧения оригинЕlлов необходимых документов, предоставляемых

РабОТниками Общества, кандидатами на замещение вакантных должностей в
Обществе и другими субъектами персон€lльных данных;

- ПОJIУЧения заверенных в установленном порядке копий документов,
СОДеРЖаЩих персон€Lпьные данные, или копирования оригинЕtлов документов;

- формирования персон€tльных данных в ходе кадровой работы;- получения информации, содержащей персонztльные данные, в устной и
письменной форме непосредственно от субъекта персональных данных;

- получения персон€Lпьных данных при направлении запросов в органы
государственной власти, государственные внебюджетные фонды, иные
государственные органы, органы местного самоуправления, коммерческие и
некоммерческие организации, физическим лицам в случаях и порядке,
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- получения персонЕrльных данных из общедосryпных источников с
соблюдением запретов И условий, установленных действующим
законодательством Российской Федерации;

- фИКСаЦИИ (регистрации) персон€tльных данных в журнzrлах, книг€lх,
реестрах и других учетных формах;

_ внесения персон€rльных данных
персонЕtльных данных Общества;

в информационные системы

- использования иных средств И способов фиксации персонzшьных
ДаННЫХ, ПОЛУЧаеМых в рамках осуществляемой Обществом деятельности.

7.3. ОбРабОТКа персон€rльных данных осуществляется только с согласиJI
на обработку персонzrльных данных работников Общества и Других субъектов
персон€rпьных данных, если иное не предусмотрено законодательством
Российской Федерации в области персон€tльных данных.

настоящего
в области
субъектов



Формы согласия на обработку персон€UIьных данных предусмотрены
Приложениями Jф 2-4, б-8 к настоящему Положению. Формы согласия на
обработку персон€lльных данных моryт предусматриваться Регламентами и
инымИ локztльнЫми нормативными актами Общества с учетом специфики целей
попучения и обработки персон€шьных данных.

согласие заполняется субъектом персон€tльных данных собственноручно.
Согласие на обработку персон€rльных данных, ра:}решенных субiЬ*rо1,a

персон€tльных данных для распространения, оформляется отдельно от иных
согласий субъекта персональных данных на обработку его персон€tльных
данных в соответствии с требованиями, установленными уполномоченным

персон€tльныХ данных для распространения, приведена в Приложении J\гs 15 к
настоящему Положению. По согласованию с Управлением корпоративной
защиты форма согласия может дорабатываться структурным подр€вделением,
осуществляющим обработку таких персон€шьных данных, в соответствии с
целями и задачами обработки.

согласие на обработку персонzlльных данных, разрешенных субъектом
персон€tльных данных для распространения, предоставляется субъектом в
общество непосредственно либо с использованием информационной системы,
созданной уполномоченным органом по защите прав субъектов персон€IJIьных
данных.

щействие согласиrI на обработку персон€Lльных данных, разрешенных
субъектом персональных данных для распространения, прекращается с момента
посryпления в Общество требования субъекта персонzrльных
прекращении передачи
персон€tльных данных.

7.4. Обработка персон€Lльных данных, содержащихся в обращениях
(заявлениях) граждан (субъектов персон€lJIьных данных), в том числе
прилагаемых к ним документах, поступивших непосредственно от граждан или
направленных государственным органом, органом местного самоуправления
или иным юридическим лицом для рассмотрения по существу, осуществляется
без согласиrI данных субъектов персон€rльных данных в соответствии с пунктом
2 части 1 статьи б Федерального закона <<О персон€lльных данных>.

пр" рассмотрении обращений (заявлений) граждан не Дощ/скается
разглашение сведений, содержащихся в них, а также сведений, касающихся
частной жизни гражданина, без его согласия (Приложение J\b s).

Не является р€вглашением сведений, содержащихся в обращении,
направление письменного обращения в государственный орган, орган местного
самоуправления или должностному лицу, в дочернее общество, иному
юридическому лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в
обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение,
структурным подразделением Общества, принявшим решение о переадресации

2 Требования к содержанию согласия на обработку персон€lльных данных, разрешенных субъектом
персонilльных данных для распространениJI, утверждены приказом Роскомнадзора от 24 февраля 202 l г. J\Ъ l 8.

lEj*'я:, jr+"а ,,i*,,ýfЁф4 }.йЁ

субъектов персонаJIьных данных2. Примерная форма
персональных данных, разрешенных субъектом

(распространения, предоставления,
данных о

доступа)
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органом по защите прав
согласия на обработку



обращения.
7.5. Письменные согласия субъектов персональных данных подлежат

хранению в том структурном подразделении, которое получило согласия от
работников Общества, других субъектов персональных данных или от дочерних
ОбЩеСтв (пр" передаче ими персонЕlльных данных указанных субъектов
персональных данных). Согласия подлежат хранению до момента прекращения
ВЗаиМоотношений (трудовых, договорных и т.п.) с субъектом и в течении 3 лет
после этого.

7.6. СУбъекты персон€lльных данных вправе отозвать согласие на
ОбРаботкУ персонzLпьных данных, заполнив в соответствующем структурном
Подразделении з€uIвление по установленной настоящим Положением форме
(ПРИЛОЖение j\Ъ 9) либо направив отзыв согласия на обработку персон€rльных
ДаННЫХ В аДрес Общества в произвольноЙ форме в соответствии с частью 2
СТаТЬи 9 и частью 5 статьи21r Федер€Lльного закона <О персонzшьных данныю).

В слУчае отзыва субъектом персонuLпьных данных согласия на обработку
ПеРСОНzLЛЬНЫх ДанНых Общество вправе продолжить обработку персональных
ДаННЫх без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований,
ПРеДУсМотренных законодательством Российской Федерации, в частности:

- ДЛЯ ДОСТИЖения целеЙ, предусмотренных международным договором
РОССИйСКой Федерации или законом, для осуществлениrI и выполнения
ВОЗлоЖенных законодательством Российской Федерации на Общество функций,
полномочий и обязанностей;

- для исполнения договора, стороной которого либо
выгодопРиобретаТелеМ илИ поручителеМ по которому является субъект
персон€lльных данных, а также для заключения договора по инициативе
субъекта персон€Lпьных данных или договора, по которому субъект
персонulJIьных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

- Для Защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов
субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта
персон€rльных данных невозможно;

- ДЛЯ ОСУЩествления прав и законных интересов Общества или третьих
лиц при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта
персон€rльных данных;

- осуществляется обработка персонzrльных данных, подлежащих
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опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным
законом.

7.7. В СЛУЧае если предоставление персон€rльных данных является
обязательным в соответствии с федеральным законодательством, структурное
подразделение, осуществляющее сбор и последующую обработку персональных
данных, обязано в письменном виде по форме согласно Приложению }lb 1

разъяснитЬ работнищУ Общества (ЛругомУ субъектУ персонutльных данных)
юридические последствиrI отк€tза предоставить его персонuLпьные данные.

7.8. В случае подтверЖдениЯ факта неточности персонаJIьных данных
структурные подр€вделения на основании сведений, представленных
РабОТНИКОМ Общества и другими субъектами персон€uIьных данных или их
представителями, либо уполномоченным органом по защите прав субъектов
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уточняетперсон€lльных данных, или иных необходимых документов
персональные данные, либо обеспечивает их уточнение (если

ч
обработка

деиствующим поперсонztльных данных осуществляется другим лицом,
поручению Общества) в течение семи рабочих дней со дня посryпления в

структурное подразделение таких сведений.
'7,9. К обработке персончLпьных данных допускаются только работники

Общества, занимающие должности, включенные в Перечень, после проведения
мероприятий, предусмотренных пунктами 7 .|| и 7 .|2 настоящего Положения.

7.10. Формирование Перечня осуществляется Управлением
корпоративной защиты на основ ании предложений руководителей структурных
подразделений Общества. В Перечень включаются должности работников
Общества, замещение которых предусматривает осуществление обработки
(в том числе доступа) персон€lльных данных. Перечень утверждается
генер€tльным директором Общества.

7.|l, Управление по персон€шу обеспечивает ознакомление работников
Общества, должности которых включены в Перечень, с Политикой обработки
персонaльных данных, настоящим Положением и другими лок€Lпьными
нормативными актами Общества в области персонЕLпьных данных под роспись.

При ознакомлении подпись работника Общества проставляется также на
Обязательстве работника Общества, непосредственно осуществляющего
обработку персон€rпьных данных, в случае расторжениrI с ним трудового
договора прекратить обработку персон€Lпьных данных, ставших известными ему
в связи с исполнением должностных обязанностей и ознакомлении с
законодательством Российской Федерации и локаJIьными нормативными актами
Общества в области персон€tльных данных (Приложение J\Ъ 10), которое
оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается работнику
Общества, а другой приобщается к договору о конфиденци€rльности.

'7.12. При переводе работника Общества на должность, предусмотренную
Перечнем, Управление по персонаJIу в установленном порядке осуществляет
ознакомление работника с локilльными нормативными актами в соответствии с
п. 7.|I, а при необходимости направляет работника в Управление
корпоративноЙ защиты для проведения инструктажа в части выполнения
требованиЙ законодательства Российской Федерации и лок€rльных нормативных
актов Общества в области обработки и защиты персонапьных данных.

7.|З. В целях внутреннего информационного обеспечения Общество
может создавать справочники и адресные книги, в которые с письменного
согласия субъекта персонuLльных данных, если иное не предусмотрено
законодательством РоссиЙскоЙ Федерации, моryт включаться его фамилия ) имя)
ОТЧеСТВо, Место работы, должность, телефонныЙ абонентскиЙ номер, адрес
электронноЙ почты, фотография иные персон€tпьные данные, сообщаемые
субъектом персонапьных данных.

'7.|4. Обработка персон€IJIьных данных в Обществе осуществляется
следующими способами:

- неавтоматизированная обработка персонztльных данных;
- автоматизированная обработка персон€tльных данных с передачей

полученноЙ информации по информационно-телекоммуникационным сетям или



без таковой;
- смешанная обработка персональных данных.
7.|5. Обрабатываемые в Обществе персональные данные содержатся:
7.\5.1. На бумажных носителях, в том числе в карточках, журналах,

реестрах и в других документах.
7.15.2. В электронноМ виде в информационных системах персонаJIьных

данныХ ОбщестВа, а также на внешНих электРонныХ носителях (CD, DVD, флэш-
карты и т.п.), в файлах, хранящихся на автоматизированных рабочих местах
(далее - (АРМ)).

11 к
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7.\6. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без
использования средств автоматизации (неавтоматизированнаlI обработка
персон€rльных данных), обособляются от иной информации, в частности путем
фиксации их на разных матери€tльных носителях персон€шьных данных, в
специЕLпьных р€вделах или на полях форп,r (бланков).

при фиксации персон€rльных данных на бумажных матери€rльных
носителях не допускается фиксация на одном матери€Lльном носителе
персон€tльных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Щля
обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без
использования средств автоматизации, для каждой категории персональных
данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

7.I7. Порядок работы с документами, содержащими персон€lльные
данные, в том числе с обрапдениями граждан, в структурных подрa}зделениях
определяется Требованиями к работе с документами, содержащими
персональные данные' Общества' приведенными В Приложении Ns
настоящему Положению.

7.18. Обработка персон€rльных данных, осуществляемая
использования средств автоматизации, проводится таким образом, чтобы в
отношении каждой категории персон€lJIьных данных можно было устанOвить
места хранения персон€tльных данных (материальных носителей) и работников
общества, непосредственно осуществляющих обработку персонапьных данных
согласно Перечню.

7.|9. Работники Общества, осуществляющие обработку персон€Lльных
данных без использования средств автоматизации (в том числе лица,
осуществляющие такую обработку по договору с Обществом), должны быть
проинформированы лицом, ответственным за обработку персон€tльных данных,
используемых в струкryрном подр€вделении, либо руководителем структурного
подразделения о факте такой обработки, о категориях обрабъты"u.r"r*
персонztльных данных, а также об особенностях и правилах осуществления
такой обработки, установленных нормативными правовыми актами
федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти
субъектов Российской Федерации, а также локальными нормативными актами
Общества.

7.20. При несовместимости целей обработки персональных данных,
зафиксированных на одноМ матери€Lльном носителе, если матери€rльный
носитель не позволяет осуществлять обработку персон€шьных данных отдельно
от других зафиксированных на том же носителе персон€шьных данных, должны
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быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персон€rльных
определенных
материальном

копирование
исключающим

подлежащих

данных, в частности, при необходимости использования
персон€tльных данных отдельно от находящихся на том же
носителе Других персональных данных осуществляется
персон€rльных данных, подлежащих использованию, способом,
одновременное копирование персональных данных, не
использованию, и используется копия персон€rльных данных.

7.2l. Уточнение (изменение, дополнение) персонulльных данных при
осуществлении их обработки без использования средств автоматизации может
ПРОИЗВОДИТЬСЯ ПУТеМ ОбНОВЛеНИя, в Том числе частичного, или изменения
персон€tльных данных на материапьном носителе, если это не допускается
техническимИ особенностями материЕrпьного носителя путем фиксации на том
же матери€шьном носителе сведений об изменениях, вносимых в персон€UIьные
данные, либо путем изготовления нового материutльного носителя с
уточненными персон€UIьными данными.

7.22. Учет матери€шьных носителей, содержащих персон€rльные данные(кроме персон€tльных данных, р.зрешенных для распространения или
внутренних справочников Общества, дочерних обществ, ооО <<Газпром
энергохолдинг) и пАО <Газпром>), осуществляется в структурных
подразделенияХ В соответСтвии С Требованиями к работе с документами,
содержащими персон€Lльные данные
в Приложении Jф 1 1 .

в Обществе, приведенными

7.23. Структурные подразделения ежегодно направляют в Управление
корпоративной защиты сведения об используемых, создаваемых или
модернизируемых информационных системах персонzlJIьных данных,
используемых в структурных подрzвделениrlх.

7,24. Управление корпоративной защиты ведет единый учетинформационных систем персонztльных данных, используемых в структурных
подразделениях Общества.

7.25. Сведения о вновь создаваемых информационных системах
персонztльных данных, о внесенных изменениях в действующие
информационные системы персонzrльных данных (об их модернизации), u,u**.
о выводе их из эксплуатации в течение семи рабочих дней со дня принятия
соответствующего решения направляются руководителем структурного
подразделениЯ Общества, ответственного за их создание (модернизацию), в
Управление корпоративной защиты.

7.26. ПрИ необходИмости использования обезличенных данных
руководители струкryрных подразделений определяют перечень персональных
данных, подлежащих обезличиванию.

7.27. Обезличивание персон€lльных|.z l. (Jоезличивание персон€lльных данных, обрабатываемых в
информационных системах персональных данных Обществъ, осуществляется
работниками Общества, назначенными ответственными за пповепениеработниками назначенными ответственными за проведение
мероприятий обезличИванию персон€Lльных данных лицом, ответственным за
организацию обработки персонuLльных данных в Обществе, на основании
требований и методов, установленных уполномоченным органом по защите прав
субъектов персональных данных.
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щолжностные обязанности Лиц, ответственных за проведение
мероприятий по обезличиванию персон€Lльных данных, включаются в их
должностные инструкции.

7.28. ВИДЫ, ОСНОВания и порядок выдачи документов, в том числе
пропусков, дающих право доступа работников Общества и других субъектов
персональных данных на территорию Общества, определяются локzшьным
нормативным актом Общества, устанавливающим правила пропускного и
внутриобъектового режимов на объектах Общества, с учетом настоящего
Положения.

8. Особенности обработки персональных данных работнпков Общества
и кандидатов на замещение вакантных должностей в Обществе

8.1. особенности обработки персонаJIьных данных работников Общества
и гарантии их защиты определяются трудовым законодательством Российской
Федерации.

8.2. Работа С документами, содержащими персон€uIьные данные, в
Управлении по персонzLлу, осуществляется в соответствии с нормативными
актами и документами, регламентирующими кадровое делопроизводство в части
формирования и оформления личных дел работников Общъства, оформления,
ведения и подготовки архивных документов по личному составу, образующихся
в процессе деятельности Общества.

Персональные данные, связанныЕ с приемом на работу, трудовой
деятельностью и увольнением работников Общества, вносятся в пичное дело и в
трудовуЮ книжкУ (и (или) в систему обязательного пенсионного страхования).

8.3. Сбор, запись, систематизация, накопление, уточнение (обновление,
изменение), извлечение, использование персонЕtльных данных работников
общества, кандидатов на замещение вакантных должностей в Оъществе, и
других субъектов персон€шьных данных (в частности, работников дочерних
обществ>, кандиДатов на замещение вакантных должностей в до.raр"")q
обществах) осуществляются Управлением по персонЕчIу с учетом порядка,
предусмотренного разделом 7 настоящего Положения.

9. ПереДача (предоставление, досryп) персональных данных субъектов
персональных данных третьим лицам

9.1. Передача персон€lJIьных данных работников Общества И Других
субъектов персонzшьных данных третьим лицам Доtý/скается с письменного
согласия ук€ванных субъектов персон€tпьных данных, за исключением случаев,
когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью
субъектов персон€шьных данных, а также в иных случ€шх, предусмотренных
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными фе!ераль"rr" законами.

9,2, Информация и (или) документы, содержащие персонЕrльные данные
работников Общества и других субъектов персон€lльных данных, передаются без
согласия ук€}занных субъектов органам прокуратуры, правоохранительным
органаМ и иныМ органаМ государСтвенноЙ власти в рамках установленных
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полномочий при поступлении от них мотивированных запросов.
мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запроса,

ссылку на правовые основания запроса, в том числе подтверждающие
полномочия органа, направившего запрос, а также перечень запрашиваемой
информации, содержащей персон€шьные данные.

9.3. Передача персональных данных работников Общества и других
СУбЪеКТОВ ПеРСоНztльных данных негосударственным пенсионным фо"дu11a "страховым компаниям осуществляется в соответствии с закJIюченными с этими
организациями договорами на негосударственное пенсионное обеспечение и
оказания услуг страхования.

при передаче персон€tльных данных негосударственным пенсионным
фондам И страховым компаниям, осуществляемой В соответствии с
заключенными договорами, с ними дополнительно заключается соглашение о
конфиденци€tльности персон€UIьных данных по форме согласно Приложению
J\b"12 к настоящему Положению.

9-4. В случае подготовки проектов договоров с контрагентами,
выполнение которых потребует передачи контрагентам не только персональных
данных, но и информации, составляющей коммерческую тайну Общества, с
контрагентами заключаются соглашения (договоры) о конфиденци€lльности в
порядке, определенном Инструкцией о порядке передачи сведений,
составляющих коммерческую тайну, и иной конфиденциальной информации
общество органам государственной власти, иным государственным органам,
органам местного самоуправления и контрагентам.

9.5. Общество вправе поручить обработку персонaльных данных
работников Обrцества и других субъектов персон€Lльных данных другому лицу с
согласия указанныХ субъектов персон€lJIьных данных на основании
заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку
персональных данных по поручению Общества, обязано соблюдать принципы и
правила обработки персонЕUIьных данных, предусмотренные законодательством
Российской Федерации в области персон€Lльных данных и настоящим
положением.

!оговор должен содержать перечень действий (операций) с
персон€tльными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим
обработку персонzlльных данных, цели обработки, обязанность такого лица
соблюдать конфиденциЕlльность персонЕLльных данных и обеспечивать
безопасНость пеРсон€шьных данных при их обработке, а также требован ия к
защите обрабатываемых персонаJIьных данных в соответствии со статье й 19
Федерального закона <О персон€шьных данныю).

Форма положений договора, пР€дусматривающего обработку
персон€rльных данных, приведена в Приложении
Положению.

N9 13 к настоящему

9.6. ЗапРещаетсЯ передача персон€Lльных данных субъектов персонztльных
данных без принятия мер по обеспечению безопасности персонzrльных данных,
указанных в настоящем Положении.

9.7. ЗапРещается передавать (распространять, предоставлять доступ)
персон€rльные данные, р€rзрешенные субъектом персон€rльных данных для
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распространения, если из предоставленного субъектом персональных данных
СОГЛаСИЯ на обработку персон€tльных данных не следует, что субъект
персональных данных не установил запреты и условия на обработку
ПеРСОНЕtлЬных данных, или если в предоставленном субъектом персональных
данных Согласии не указаны категории и перечень персон€tльных данных, для
ОбРабОТКИ кОТорых субъект персон€lльных данных устанавливает условия и
запреты.

10. СРОКИ Обработки, в том числе хранения, персональных данных

10.1. Сроки обработки, в том числе хранения, персон€шьных данных
РабОТНиКОв Общества и других субъектов персональных данных на бумажных и
ИНЫХ Материальных носителях, а также в информационных системах
персонzLльных данных определяются структурными подр€вделениями в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

|0.2. ОбРабОтка персон€uIьных данных уволенных работников Общества
ОСУЩеСТВляеТся струкryрными подр€вделениями при нzlличии оснований и в
сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

10.3. Обработка персонаJIьных данных, предоставляемых кандидатами на
замещение вакантной должности в Обществе, осуществляется в течение срока,
необходимого для принятия решения о приеме либо об отказе в приеме на
рабоry.

Если сроки обработки персонЕlльных данных не установлены
федеральным законом, их обработка и хранение осуществляются не дольше, чем
этого требуют цели обработки, в том числе хранения, персон€шьных данных.

10.4. Персональные данные в Обществе хранятся на бумажных и иных
матери€tльных, в том числе внешних электронных, носителях, в структурных
подразделениях Общества, в функции которых входит обработка персональных
данных, а также в инфорМационнЫх систеМах персонzlJIьных данных Общества.

l0.5. Струкryрные подразделения обеспечивают р€вдельное хранение
персон€lJIьных данных (материальных носителей), обработка которых
осущестВляется в рЕвличных целях, опредеЛенныХ настоящим Положением.

при хранении материulJIьных носителей, содержащих персон€lльные
данные, должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность
персонutЛьныХ данныХ и искJIючающие несанкционированный доступ к ним.

10.6. Текущий контроль за сроками обработки, в том числе хранения,
персон€lJIьных данных, а также за использованием и хранением матери€tльных
носителей, содержащих персон€lльные данные, в соответствии с требованиями
законодательства РоссийскоЙ Федерации и локаJIьных нормативных актов
Общества осуществляют руководители структурных подразделений.

11. Порядок уничтожения персональных данных

1 1,1. Струкryрные подразделения
систематический мониторинг и уничтожают
носители, содержащие персональные данные,

Общества
документы, иные
а также удЕtляют

осуществляют
матери€шьные
персон€Lпьные
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данные, содержащиеся в информационных системах персон€tльных данных,

файлах, хранящихся на АРМ или на внешних перезаписываемых электронных
носителях, по достижении цепи обработки, с истекшими сроками хранения,
предусмотренными законодательством Российской
наступлении иных законных оснований.

Федерации, или при

||.2. Уничтожение учтенных в установленном порядке документов,
содержащих персонЕuIьные данные, на материzLпьных носителях производится
комиссией, создаваемой в структурных подр€lзделениях, в составе не менее трех

работников, с участием лица, ответственного за обработку персональных
данных в соответствующем структурном подр€вделении (при его н€Lпичии),
согласно требованиям Инструкции по конфиденци€Lльному делопроизводству
Общества, предъявляемым уничтожению материаJIов, содержащих
конфиденци€Lльную информацию.

11.3. Уничтожение персон€tльных данных в информационных системах
персональных данных производится комиссией, создаваемой в структурных
подразделениях, в составе не менее трех работников,
ответственного за обработку персон€Lльных данных в
структурном подрЕвделении (при его наличии).

11.4. Уничтожение персон€rльных данных, содержащихся на внешних
неперезаписываемых электронных носителях, по окончании срока обработки
производится путем механического нарушения целостности внешнего
электронного носителя, н€ позволяющего произвести считывание или
восстановление содержания персон€Lпьных данных.

Решение комиссии об уничтожении персон€rльных данных в
информационной системе персонaльных данных, а также факт их уничтожения
оформляется актом по форме согласно Приложению J\Ъ 14 к настоящему
Положению.

l1.5. Пр" необходимости уничтожения или блокирования части
персональных данных уничтожается или блокируется матери€rльный носитель с
предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или
блокированию, способом, исключающим одновременное копирование
персон€tльных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

11.б. Уничтожение или обезличивание части персон€lльных данных, если
это допускает материапьный носитель, может производиться способом,
исключающим дальнейшую обработку этих персонuLльных данных, с
сохранением
материzlльном

с учетом лица,
соответствующем

возможности обработки иных данных, зафиксированных на
носителе (удаление, вымарывание).

II.'7. Уничтожение (стирание) персонаJIьных данных из информационных
систем персонЕLпьных данных, из файлов АРМ или на внешних
перезаписываемых электронных носителях производится с использованием
средств уничтожения (стирания) персон.Lльных данных и остаточной
информации (информации, которую можно восстановить после удzLлениrI с
помощью нештатных средств и методов). При отсутствии (невозможности
использования таких средств) уничтожение (стирание) персон€Lпьных данных
производится штатными средствами информационной системы персональных
данных (АРМ)



26

12, Права и обязанности субъектов персональных данных

l2.|. Работники Общества, кандидаты на замещение вакантных
должностей в Обществе и другие субъекты персонаJIьных данных имеют право
на:

- полную информацию об их персон€Lльных данных, обрабатываемых в
Обществе;

- доступ к своим персональным данным, включая право на получение
копии любой записи, содержащей их персонЕtльные данные, за исключением
случаев, предусмотренных федеральным законом;

- исключение или исправление неверных либо неполных персончшьных
данных, а также данных, обрабатываемых с нарушением требований Трулового
кодекса Российской Федерации или иного федерального закона;

- уточнение своих персонЕrльных данных, их блокирование или
уничтожение в случае, если персон€Lльные данные являются неполными,
устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются
необходимыми для заявленной цели обработки;

- дополнение своих персонatльных данных оценочного характера
заявлением, выражающим их собственную точку зрения;

- извещение всех лиц, которым ранее были сообщены их неверные или
неполные персон€Lпьные данные, обо всех произведенных в них исключениях,
исправлениrIх или дополнениях;

- отзыв согласия на обработку персон€tльных данных;
_ определение перечня персон€Lльных данных по каждой категории

персон€rльных данных, указанной в согласии на обработку персон€Lпьных
данных, р€врешенных субъектом персонzшьных данных для распространения;

- установление в согласии на обработку персонztльных данных,
раЗрешенных субъектом персон€Lльных данных для распространения, запретов
На ПеРеДачУ (кроме предоставления доступа) этих персонЕlльных данных
Обществом неограниченному круry лиц, а также запретов на обработку или
УслоВия обработки (кроме получения доступа) этих персон€rльных данных
неограниченным кругом лиц;

- направление в Общество требования прекратить передачу
(распространение, предоставление, досryп) персональных данных, разрешенНых
сУбъектом персон€tльных данных для распространения (требование должно
СОДержаТь в себе фамилию, имя, отчество (.rри наличии), контактную
информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)
субъекта персонzrльных данных, а также перечень персон€tльных данных,
обработка которых подлежит прекращению);

- направление в Общество в случае несоблюдения требований
законодательства требования прекратить передачу (распространение,
предоставление, доступ) персон€Lльных данных, рЕврешенных субъектом

с такимперсон€rпьных данных для распространения, или обращение
требованием в суд;

- представителей для защиты своих персональных данных;
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приIUIтие предусмотренных законом мер по защите своих прав;
обжалование действий или бездействия Общества, осуществляемых с
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нарушением требований законодательства Российской Федерации в области
персон€tльных данных, в уполномоченный орган по защите прав субъектов
персонztльных данных или в суд;

- осуществление иных прав, предусмотренных законодательством
Российской Федерации;

- уничтожение (удаrrение) персон€Lльных данных (право на забвение>.
l2.2. Работники Общества, кандидаты на замещение вакантных

должностей в Обществе и другие субъекты персонЕtпьных данных обязаны:
- представить в Общество персон€Lпьные данные, представление которых

является обязательным в соответствии с федеральным законом;
- обеспечить конфиденци€Lпьность персон€tльных данных других

субъектов персон€Lпьных данных, ставших им известными в рамках
осуществления своих прав.

13. Рассмотрение обращений (запросов) субъектов персональных данных
или их представителей

13.1. Работники Общества, кандидаты на замещение вакантных
ДОлжностеЙ в Обществе и другие субъекты персон,tльных данных в рамках
ре€Lлизации своего права на полную информацию об их персон€tльных данных,
обрабатываемых в Обществе, вправе запросить сведения, содержащие:

- подтверждение факта обработки персона-пьных данных в Обществе;
- правовые основания и цели обработки персонrLльных данных;
- цели и применяемые в Обществе способы обработки персон€tльных

данных;
- наименование и место нахождения Общества, сведения о лицах (за

исключением работников Общества), которые имеют доступ к персонutльным
ДаННЫМ или коТорым могут быть раскрыты персон€Lпьные данные на основании
договора с Обществом, либо на основании федерального закона;

- обрабатываемые персон€rльные данные, относящиеся
СООТВеТСТВУЮЩему работнику Общества или другому субъекту персональных
данных, источник их поJryчения, если иной порядок представления таких данных
не предусмотрен федера-пьным законом ;

- сроки обработки персонапьных данных, в том числе сроки их хранения в
Обществе;

- порядок осуществления работником Общества или другим субъектом
Персон€lльных данных прав, предусмотренных законодательством Российской
Федерации в области персон€tльных данных;

- инфорМацию об осуществленной или предполагаемой трансграничной
передаче персонzLльных данных;

- наименование или фамилию, имя) отчество и адрес лица,
ОСУЩеСТВляЮщего обработку персонzLпьных данных по поручению Общества,
если обработка порученаили будет поручена такому лицу;

- иные сведения, предусмотренные законодательством Российской
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Федерации в области персон€lльных данных.
13.2. Сведения, указанные в пункте l3.1 настоящего Положения,

предоставляются работнику Общества или другому субъекту персональных

данных в доступной форме, в них не включаются персонzlльные данные,
относящиеся к другим работникам Общества или субъектам персональных
данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для
раскрытия таких персон€Lльных данных.

13.3, Сведения, указанные в пункте 13.1 настоящего Положения,
предоставляются работнику Общества, другому субъекту персонztльных данных
или их представителю уполномоченным работником струкryрного
подразделения, осуществляющего обработку соответствующих персонаJIьных
данных, при обращении либо при получении запроса работника Общества или
другого субъекта персонЕlльных данных (его представителя).

Запрос должен содержать:
- номер основного документа, удостоверяющего личность работника

Обществаили другого субъекта персональных данных либо их представителя,
сведения о дате выдачи указанного документа и о выдавшем его органе;

- сведения, подтверждающие участие работника Общества или другого
субъекта персон€Lльных данных в трудовых или иных отношениях с Обществом,
либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персон€Lпьных

данных в Обществе, подпись работника Общества, другого субъекта
персонЕtльных данных (его представителя).

Запрос может быть также направлен в форме электронного документа и
подписан электронной подписью в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

В случае если в обращении (запросе) субъекта персон€Lпьных данных или
его представителя (за исключением работников Общества) не отражены
обязательные для заполнения данные, сведения, ук€ванные в пункте 13.1

настоящего Положения, соответствующему субъекту персонztльных данных не
предоставляются.

l3.4. В случае если сведения, укuванные в пункте 13.1 настоящего
Положения, а также обрабатываемые персон€lльные данные не были
предоставлены для ознакомления работнику Общества или другому субъекту
персон€rльных данных по его запросу, они вправе обратиться повторно в
Общество или направить повторный запрос в целях получения ук€ванных
сведений и ознакомления с такими персонЕlльными данными не ранее чем через
30 дней после первоначального обращения или направления первонач€rльного
запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом,
принrIтым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором,
стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому
является субъект персон€tльных данных.

13.5, Работник Общества или другой субъект персон€tльных данных
вправе обратиться повторно в Общество или направить повторный запрос в

целях получения сведений, указанных в пункте 13.1 настоящего Положения, а
также в целях ознакомления с обрабатываемыми персон€Lпьными данными до
истечения срока, указанного в пункте 13.4 настоящего Положения) в случае,

tн,,.:,$l;f ,u.
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если такие сведения и (или) обрабатываемые персон€lJIьные данные не были
предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам

Повторный запрос наряду сорассмотрения первонач€Lпьного обращения.
сведениями, указанными в пункте lз.4 настоящего Положения, должен
содержать обоснование направления повторного запроса.

13.6. Общество вправе отказать работнику Общества или другому
субъекту персон€lJIьных данных В выполнении повторного запроса, не
соответствующего условиям, предусмотренным пунктами lз.4 и 13.5
настоящего Положения. Такой откzlз должен быть мотивированным.

|3.7. ПРаВО РабОтника Общества или другого субъекта персон€tльных
данных на достуП к их персон€LпьныМ данныМ может быть ограничено в
соответсТвии С федеральными законами, в том случае если доступ субъекта
персон€tльных данных к его персон€tльным данным нарушает права и законные
интересы третьих лиц.

|4. Порядок осуществления внутреннего контроля за соблюдением
законодательства Российской Федерации и локальных нормативных актов

общества в области персональных данных, в том числе требований к
защите персональных данных

14. 1. Внутренний контроль соответствия обработки персон€UIьных данных
Федеральному закону <<О персональных данных)) и принятым в соответствии с
ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персон€шьных
данных, Политйке обработки персон€lльных данных Общества, локч}льным
нормативным актам Общества осуществляет Управление корпоративной
защиты с привлечением при необходимости представителей структурных
подразделений путем проведения плановых/внеплановых проверок, а также
непрерывного автоматизированного контроля за обработкой персон€}JIьных
данных.

I4.2. Плановые проверки проводятся на основании утвержденных планов
проверок состояния обеспечения безопасности в подр€lзделениях Общества, его
дочерних обществ.

I4.з. основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- поручение генерапьного директора, либо лица, ответственного за

организацию обработки персонЕtльных данных в Обществе;
- поручение заместителя генер€tльного директора по корпоративной

защите при выявлении фактов несанкционированного доступа, раскрытия или
распространения персонztльных данных В структурных подразделениях или
других нарушений;

- распоряжение нач€Lпьника Управления корпоративной защиты.
1,4.4. В ходе проверки проводятся:
- оценка соответствиrI обработки персон€UIьных данных в структурных

подразделениях установленным требованиям локаJIьных нормативных актов в
области персонzlльных данных;

- выявление в структурных подразделениях фактов
несанкционированного досryпа к персон€rльным данным, уничтожения,
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передачи или
распространения персональных данных, разглашения ин формации, содержащей
персонutЛьные данные, либО утраты документов или иных материЕtльных
носителей информ ации, с одержащих персонzUIьные данные ;- выявление возМожных кан€Lпов утечки и несанкционированного досryпа
к персон€tльным данным, устранения последствий таких нарушений;

- ан€UIиз причин и условий, способствующих совершению в структурных
подразделениях нарушений установленных
рекомендаций по их устранению.

требований, разработка

14.5. Комиссия, формируемая Управлением корпоративной защиты (в том

перед руководством
приостановлению или

осуществляемой с

числе посредством выпуска соответствующих
проведением проверки, вправе:

распоряжений), перед

- запрашивать И получать необходимые документы (сведения) для
достижения целей проведения проверки;

- получать доступ к информационным системам персонЕUIьных данных в
режиме просмотра и выборки необходимой информации;

_ в случае необходимости ходатайствовать
структурного подр€вделения о принятии мер по
прекращению обработки персон€Lльных данных,
нарушеН иями требованиЙ законодательства Российско й Федерации и ло кiUIьных
нормативных актов Общества в области персон€lльных данных.

14,6. ПО итогаМ проверки Комиссия составляет акт проверки, копия
которого направляется генер€rльному директору Общества или лицу,
ответственномУ за организацию обработки персон€шьных данных в Обществе.

l+.l. rrри выявлении в структурных подр€вделениях нарушений в области
обработки персон€шьных данных, включающих факr", ".aй*ционированногоили случайного досryпа к ним третьих лиц или работников Общества,
занимающих должности, не включенные в Перечень, уничтожения, изменения,
блокирования, копирования, незаконных передачи или распространения
персональных данных, разглашения информации, содержащей персонzulьные
данные, либо утраты документов или иных матери€tльных носителей
информации, содержащих персон€tльные данные, по согласованию с лицами,

l4.7. выявленииПри

ук€ванными в

расследование в
Общества.

п. 14.З настоящего Положения, проводится служебное
порядке, предусмотренном локапьными нормативным актами

14.8. В ходе служебного расследования, помимо обстоятельств
совершенного Нарушения и виновных лиц, устанавливаются причины и условия,способствующие несанкционированному или случайному доступу к
персональным данным, уничтожению, изменению, блокированию,
копированию, незаконным передаче или распространению персонutльных
данных, р€вглашению информации, содержащей персон€lльные данные, либо
утрате документов или иных носителей информ ации, с одержащих перс ональные
данные.

|4.9. Копия Акта о результатах проведения служебного расследования и
прилагаемые К ним матери€tлы направляются генер€tльному директору илилицу,
ответственномУ за организацию обработки персон€чIьных данных в Обществе.
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15. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и
защиту персональных данных субъектов персональных данных

15.1. ЛИЦа, Виновные в нарушении положений законодательства
РОССийской Федерации и лок€шьных нормативных актов Общества в области
ПеРСОНЕtЛЬных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

I5.2. Моральный вред, причиненный субъекту персон€rльных данных
ВСЛеДСТВие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных
ДаННЫХ, УсТановленных законодательством Российской Федерации
ЛОК€tПЬными нормативными актами Общества в области персон€шьных данных, а
ТаКЖе ТРебОваниЙ к защите персонЕLльных данных, подлежит возмещению в
соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Приложение J\b 1

к Положению об обработке
персональных данных
в ООО <Газпром теплоэнерго
Воронеж>

Форма разъяснения субъекту персональных данных юридических
последствий отказа предоставить свои персональные данные

О разъяснении субъекту персональных данных
юридических последствий отказа предоставить свои

персональные данные

Мне,
(фамилия, имя, отчество)

проживающему(ей) по адресу:
(аs,пос места житсльства по паспорry)

в соответствии с частью 2 статьи l8 Федерального закона от 27 июJuI 2006 г. N9 152-ФЗ
<о персональных данньrх) рitзъяснены юридические последствия отказа в предоставлении
своих персонtшьных данных. предусмотренньгх

К таким юридическим последствиям относятся {. ,{.

>>_20_г.
(лата1 (подпись) (расшифровка поллиси)

*указьtваюmся конкрепные полоilсенuя нормаmuвных правовых акmов, преdусмаmрuваюlцuх перечень
персонмьных daHHbtx, поdлеэюаlцuх преdосmавленuю в целж mруdоусmройсmва, обученuя ч проdвuсrенuя по рабоmе,
обеспеченuя лuчной безопасносmu, конmроля колччесmва u качеслпва вьtполняемой рабоrпьt, обеспеченuя сохранносmч
uмуlцеспва связu, пропуска субъекmов персональньtх ilaчHblx на mеррuлпорuю ооО <Газпром mеплоэнер2о BopoHeucl, а
lпакэrcе в uньlх целж, преdусмопренных законоdаtпельслпвом Россuйской Феdерацuu, Усmавом u uньaмч локсutьньlмu
н о рмаmuв н bl.\lu акm а]чrч О О О к Газпр ом m е пл оэ н е pz о В о р о н е эr l.

**Указаtпь нуэrсное:
опказ в прuеме dокуменmов канduOаmов на зсtмелценuе ваканmнь,х dолсrносmей в ооо кгазпром mеплоэнер2о

Воронеэrл;
оmказ оrп замюченuя mруdовоео dоеовора с канdudапом на зсlлrеlценuе ваканmной dолэrcносmu в ооо

к Газпром mе плоэнер?о Воронесrc > ;
оmказ оm закпюченuя zраэrOанско-правово2о dоzовора;
оmказ в пропуске на mеррuпорuю ооО кГазпром пеплоэнер2о Воронеэr>;
оmказ оm рассмоmренuя обраtценuй по суцеспву u dp.
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Приложение Ns 2

к Положению 0б обработке
персон€tльных данных в
ООО <<Газпром теплоэнерго
Воронеж>>

Форма согласия работника ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеяс>) на
обработку

персональных данных

Согласие работника ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж>>
на обработку персональных данных

я,

паспорт N9

(фамилия, имя, отчество)

вьцан
(серия) (номер) (дата выдачи)

(кем выдан паспорт)

проживаюIций(ая) по адресу:
(адрес места жительства по паспорry)

в соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от
27 ИЮЛЯ 2006 г. J\Ъ l52-ФЗ кО персонЕL.Iьных данных) своей волей и в своем интересе
ВЬtРаJrСаЮ ООО <Газпром теплоэнерго Воронеж> (далее - Общество), зарегистрированному
по адресу:

*
нормативных актов Общества, содействия в моем трудоустройстве, обеспечении и
продвижении по работе, обеспечения моей личной безопасности, контроля количества и
качества выполняемой работы, обеспечения сохранности имуществ4 а также для
формирования внутренних справочников Общества, содержащих персональные данные,
СОаШСае На ОбРабоmку, предполагающую сбор (непосредственно от работника, от третьих
лиц, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного
самоупраВления, из иныХ общедостУпных информационных ресурсов, из архивов), запись,
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление
и уничтожение моих персональньtх daHHbrx, включЕlющих фамилию, имя, отчество, год,
месяц, дату и место рождения, гражданство, адрес регистрации, адрес места жительства,
адрес выполнения трудовой функции дистанционного (удалено), паспортные данные,
сведения о составе семьи, сведения об образовании, о занимаемой должности, данные о
предьцущих местах работы, сведения о доходах, идентификационный номер
наJIогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного
страхования, сведения о воинском учете, данные о допуске к сведениям, составляющим
государственную тайну, данные заграничного паспорта, сведения о наградах, сведения о
судимости*, сведения о соци€LтIьных льготах, которые предоставляются в соответствии с
законодаТельствоМ Российской Федерации, а также правовыми и локzlльными
нормативными актами Общества, фотографию, адрес электронной почты.

в случае изменения моих персонarльных данных обязуюсь информировать об этом
общество в письменной форме и представить копии подтверждающих документов.

Выражаю на трансграничную передачу моих
(согласие/несогласие)

персональных данных.
Обработка персональных данных осуществляется как с использованием средств
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автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, так и без
использования таких средств.

В формирующиеся внутренние справочники Общества включаются следующие мои
персональные данные: фамилия, имя) отчество, день и месяц рождения, место работы,
занимаемiш должность, телефонный абонентский номер (служебный, личный), адрес
электронной почты (служебный), фотография. В целях организации эффективной работы
Общества, его дочерних обществ может передавать в свои дочерние общества мои
персонzrльные данные, включенные во внутренние справочники Общества.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение срока
действия трудового договора.

Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного
заrIвления. В случае отзыва настоящего Согласия Общество вправе обрабатывать мои
персонаJIьные данные в случЕuIх и в порядке, предусмотренных Федеральным законом кО
персональных данных).

(лата) (полпись) (расшифровка подписи)

*Свеdенuя о суdtlмосmu указымюmся полько прu прuеме рабоmнuка на рабоmу, непосреdсmвенно связслнную с обеспеченuем
безопасносmu объекmов поlrлuвно-энерzеmuческоaо комплекса (сm, 65 Труdовоzо коdекса Россuilской Феdерацuu u сп. I0 ФеФрмьноzо
закона оtп 2 l uюм 20l l е.Ng256-ФЗ кО безоп4сноспu объекmов поплuвно-энерzеmuческо?о комrurексФ).

г.20
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Приложение J\Ъ 3

к Положению об обработке
персональных данных в
ООО кГазпром теплоэнерго
Воронеж>

Форма соfласия кандидата на замещение вакантной должности
в ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж>> на обработку персональных

данных

Согласие кандидата на замещение вакантной должности в
ооо <<газпром теплоэнерго Воронеж>> на обработку персональных

данных

я,

паспорт Jф

(фамилия, имя, отчество)

(номер)
выдан

(серия) (лата вылачи)

(кем выдан паспорт)

проживающий(ая) по адресу:
(адрес места жительства по паспорry)

в соответствии с Трудовым кодексоМ Российской Федерации, Федеральным законом от
27 июля 2006 г. Js 152-ФЗ <О персонtшьных данных) своей волей и в своем интересе
вырахtсаю ооо <газпром теплоэнерго Воронеж> (далее - общество), зарегистрированному
по адресу:

,
в целях содействия в моем трудоустройстве соzласае на обрабоmкJ/, предполагающую сбор
(непосредственно от работника, от третьих лиц, путем направления запросов в органы
государстВенноЙ власти, органы местного самоуправления, из иных общедоступных
информационных ресурсов, из архивов), запись, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предостьвление,
досryп), обезличивание, блокирование, удiшение и уничтожение моих персоншlьньrх
daшHbtx, включаюЩих фамиЛию, имя, отчество, год, месяц, дату и место рождения,
грiDкданство, адрес регистрации, адрес места жительства, паспортные данные, сведения о
составе семьи' сведения об образовании' о занимаемой должности, данные о предьцущих
местах работы, сведения о доходах, идентификационный номер нчUIогоплательщика, номер
страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, сведения о воинском
учете, данные о допуске к сведениям, составляющим государственную тайну, сведения о
наличии (отсутствии) судимости, сведения о наградах, сведения о судимости*, сведения о
социальных льготах, которые предоставляются в соответствии с законодательством
Российской Федерации, а также правовыми и локitльными нормативными актЕlми
Общества, фотографию, адрес электронной почты.

в случае изменения моих персонirльньж данных обязуюсь информировать об этом
общество в письменной форме и представить копии подтверждающих документов.

Выражаю на трансграничную передачу моих
(согласие/несогласие)

персонulльных данных.
обработка персональных данных осуществляется как С использованием средств

автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, так и без
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использования таких средств.
Согласие вступает в силу со дня его подписанияи действует до момента заключения

трудового договора или получения извещения (уведомления) об отказе в приеме на работу.
Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного

зfUIвления.

В случае отзыва настоящего Согласия Общество вправе обрабатывать мои
Персонtlльные данные в случiшх и в порядке, предусмотренных Федеральным законом кО
персональных данных).

()) 20 г.
(полпись) (расшифровка подлиси)

*свеdенuя о суduмоспu указьлваюпся mолько прч прuеме рабопнuка на рабопу, непосреdспвенно свяulнную с обеспеченuем
безопасноспu объекmоВ поплuвно-энер?еmuческо?о комп]lекса (сп. 65 TpydoBozo KodeKca Россuitской сDеdерацuч u сm, ]0 Феdерльноzо
мкона оп 2 1 uюля 20I 1 z. Jф 256-ФЗ ко безопасносmч объекпов поплuвно-энерlеmчческо?о комплексаD.

(дата)
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Приложение J\Ъ 4

к Положению об обработке
персонztльных данных в
ООО <<Газпром теплоэнерго
Воронеж>

Форма согласця члена семьи (близкого родственника)* субъекта
персональных данных** на обработку персональных данных в

ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж))

Согласие члена семьи (близкого родственника)* субъекта
персональных данных** на обработку персональных данных в

ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж>>

я,

паспорт J\ъ

(фамилия, имя, отчество)

(номер)
выдан

(серия) (дата выдачи)

(кем выдан паспорт)

проживаюIций(ая) по адресу:
(адрес мсста жительства по паспорry)

являющийся(аяся):
(указывается степень родства с субъектом персональных данных)

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, ФедерчuIьным законом от
27 июля 2006 г. Ns l52-ФЗ <О персонilJIьных данных)) своей волей и в своем интересе
вьlрахrсаю ооо кгазпром теплоэнерго Воронеж> (далее - Общество), зарегистрированному
по адресу:

в целях *** соzласае на обрабоmку, предполагающую сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ) обезличивание,
блокирование, удulJIение и уничтожение моих персоншtьньtх daHHbrx либо пepcoHaJlbшblx
daHHbtx моего 

ff:;l:"р-.ннолетнего ребенка (детей)****, включающих

В случае изменения моих персонЕrльных данных обязуюсь информировать об этом
ОбществО в письмеНной форме и предстаВить копии подтверждЕlющих документов.

Обработка персонЕrлЬных даннЫх осущесТвляется как с использованием средств
автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, так и без
использования таких средств.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до момента

согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного
з.uIвления. В случае отзыва настоящего Согласия Общество вправе обрабатывать мои
персонЕtJIЬные данные в случ€шх и в порядке, предусмотренных Федерапьным законом <о
персонilльных данных).

(лата;
20_г.

(подпись) (расшифровка подписи)
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рsй .l.' r ,,ý*iI,,

*Членьt семьu _ супруz(а), роduпеJпl, dепu (усьtномmелu, усьlновленные);
блuзкuе роdспвеннuкu - роdсmвеннuкu по прямой u нuсюdящей лu,нuч (роduпелч ч dепu, dеdуtlка, бабуака ч BHyKu),

полнороdные u неполнороdньtе (uмеюлцuе обtцuх опца u мапь) брапья ч сеспры.
**РабопнuК Общеспва, канdudаm на залrеlценuе ваканпноЙ dоласiоспч в Общеспве, конпраzенm Общесtпва, u uной сфъекп

персональных dанньtх, укаинньtй в п)пклпе 2 наспояtцеzо Полоэюенuя.
+**Указываеtпся 

цель(u) обрабопкu персонмьньlх daHHbtx в Обцесmве, uзлоасенная(ые) в п, 4,3 Полuпuкч обрабопкч
персонмьных dанньй в Обцесmве, упверuсdенной прlлказом.

* + + * Н)шсн ое по dче ркнуmь,
*****Указьtваюmся персонмьньtе dанньlе, обрабопка Komopbtx необхоdчма dля dосmuэrcенuя укамнньrх целей обрабопкu.******Укаэьtваепся срок, в печенuе копороZо Dейспвуп соzласuе субьекпа персонсlльньй Йнньrх
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Приложение Ns 5
к Положению об обработке
персональных данных
в ООО кГазпром теплоэнерго
Воронеж>>

Примерная структура
регламента обработки персональных данных

в структурных подразделениях Ооо <<газпром теплоэнерго Воронеж>>

1. Правовые основания
структурном подразделении.

и цели обработки персон€Lльных данных в

Под правовыми основаниями обработки персон€rльных данных
подразумеваются ссылки на федеральные законы, подзаконные нормативные
правовые акты, нормативные правовые акты федера.пьных органов
исполнительной власти, лок€UIьные нормативные акты ооО <<Газпром
теплоэнерго Воронеж>> (далее Общество), положения о структурных
подразделениях и иные документы, в соответствии с которыми в структурном
подразделениИ С учетоМ выполнrIемыХ задач и реЕLпизуемых функций
осущестВляетсЯ обработКа персоН€LпьныХ данных субъектов (включая их сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), извлечение, использОвание, передачУ (предоставление, досryп),
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение).

в Регламентах представительств Общества, расположенных на
территории иностранных государств, указываются также национaшьные
нормативные акты соответствующих стран, применяемые при сборе и обработке
персон€tльных данных.

ПоД целямИ обработкИ персонzLЛьныХ данных понимаются цели,
ук€ванные в п. 4.3 Политики обработки персонаJIьных данных, утвержденной
приказом Общества от в иных нормативных правовых актах, применяемых вА структурном подр€вделении, Уставе Общества, а также цели, на достижение
которых направлена фактически осуществляемая Обществом деятельность,
предполагающая обработку персональных данных.

2. Категории субъектов, персон€Lльные данные которых обрабатываются в
структурном подр€вделении.

указываются категории физических лиц, персональные данные которых
обрабатываются в конкретном струкryрном подразделении (наприЙер,
работники, кандидаты на замещение вакантных должностей, ara"a"Ь"aр"r,
член(ы) семьИ работника Общества, контрагенты, лица, обратившr""i с
заявлением, посетители и др.).

3. Перечень персон€tльных данных, обрабатываемых в структурном
подразделении, в отношении каждой из категорий субъектов персонЕUIьных
данных.

щля каждой цели обработки персон€uIьных данных определяется перечень
обрабатываемых персональных данных из числа указанных в р€tзделе 3
Положения.

4. Права и обязанности руководителя и иных работников структурного
подразделения в области обработки персональных данных, а также
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ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации о
персон€rльных данных.

Указываются права и обязанности руководителя и работников
сТруктурного подрчвделения, осуществляющих обработку персональных
данных, предусмотренные настоящим Положением (разделы 4, 7 и 12) и
Другими локЕLпьными нормативными актами Общества, а также ответственность
За НарУШение законодательства Российской Федерации о персонаJIьных данных,
в Том числе За разглашение, иное незаконное распространение или передачу
ПеРСОН€lЛЬНых ДаНных (нарушение конфиденциальности персонaльных данных).

ОбЯЗаННОСти лица, ответственного за обработку персон€uIьных данных в
структурном подр€}зделении (при наличии), включающие :

информирование работников структурного подразделения,
ОСУЩеСТВЛЯЮщих обработку персональных данных без использования средств
аВТОМаТИЗаЦИИ, о факте такоЙ обработки, категориях обрабатываемых
персонЕLльных данных, а также об особенностях и правилах осуществлениrI

л такой обработки, установленных нормативными правовыми актами
федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти
СУбЪеКТОв Российской Федерации, а также лок€lльными нормативными актами
Общества;

ОСУЩеСТВЛение учета документов и иных материuLпьных, в том числе
ВНеШНИХ ЭЛектронных, носителей, содержащих персон€tльные данные, с
присвоением матери€tльному носителю учетного номера (инвентарного номера)
и указанием количества экземпляров материальных носителей;

ПРИНrIТИе ОТ Работников структурного подр€вделения при их увольнении,
уходе в отпуск или убытии в длительную командировку всех имеющихся в их
распоряжении бумажных и иные материальных, в том числе внешних
электронных, носителей, содержащих персон€tльные данные (за исключением
матери€tльных носителей, содержащих одновременно персон€Lльные данные и
информаЦИЮ, составляюЩУю коммерческую тайну (с грифом <<Коммерческ€UI
тайна>>), и осуществление их хранения в установленном порядке;

осуществление учета информационных систем персон€rльных данных,
используемых в структурном подразделении, в порядке, определенном
пунктами 7.24 - 7.26 Положения;

участие в работе создаваемой в структурном подр€вделении комиссии по
уничтожению документов и иных материальных носителей, содержащих
персон€lльные данные, а также по уничтожению персон€lльных данных,
содержащихся в информационных системах персон€UIьных данных;

участие в подготовке предложений о принятии необходимых мер по
устранению причин И последствий выявленных в структурном подразделении
фактов нарушений требований законодательства Российской Федерации и
локЕLпьных нормативных актов Общества в области персон€UIьных данных и
восстановлению нарушенных прав субъектов персон€шьных данных.

5. особенности порядка и условий обработки персонzшьных данных с
учетом задач И функций, возложенных на структурное подрzlзделение,
определяются в соответствии с разделом 7 Положения и должны содержать:

переченЬ действий, осуществляемых в рамках обработки персон€IJIьных
данных;
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источники сбора персональных данных;
способы обработки и порядок хранения персон€lльных данных; порядок

передачи (предоставления, доступа) персонЕLльных данных, обрабатываемых в
структурном подразделении;

сроки обработки, в том числе хранения, персон€шьных данных; н€шичие
(отсутствие) трансграничной передачи персон€Lльных данных;
использование обезличенных данных;
функции, права и обязанности лица, ответственного за обработку

персонzLльных данных в структурном подразделении (при наличии).
Пр" указании источников сбора персон€lльных данных отражается,

получены ли они непосредственно от субъекта, от третьих лицl путем

направлениJI запросов в органы государственной власти, в органы местного
самоуправления, из иных общедоступных информационных ресурсов, из
архивов и других источников.

К способам обработки, в том числе хранения, персон€UIьных данных
относятся:

неавтоматизированная обработка персон€Lльных данных (ведение личных
дел, иных дел согласно номенклатуре, содержащих персонutпьные данные,
журн€Lлов, реестров и др., с хранением указанных матери€tльных носителей в
сейфах, запираемых шкафах и др.);

автоматизированная обработка персон€tльных данных, в том числе в
информационно-телекоммуникационных сетях (обработка персон€lJIьных
ДанНых с помощью средств вычислительной техники (в информационньD(
системах персон€tльных данных с применением электронных носителей, в том
числе с передачеЙ по открытым канzLпам связи, ЕВСПД ПАО <Газпром>));

смешанная (совокупность используемых способов
персон€rпьных данных и средств их защиты).

обработки

При описании порядка передачи, предоставления
доступа к персон€}льным данным, обрабатываемым

или обеспечения
в струкryрном

.^\ подразделении, в обязательном порядке ук€tзываются:
наиМенования структурных подр€вделений, органов государственной

ВЛаСТи, государственных внебюджетных фондов, органов местного
самоуправления, коммерческих и некоммерческих струкryр, физических лиц,
КОТОРыМ Передаются персонЕtльные данные или документы (информация),
содержащие персональные данные ;

ПРаВоВые основания и механизм передачи персон€Lпьных данных
указанным органам.

ПРИ ОсУществлении трансграничной передачи персон€tльных данных на
территорию иностранного государства, органу власти иностранного
ГОСУДаРСТВа, ИНОСТРанноIчtу физическому лицу или иностранному
юридическому лицу указываются:

ОСНОВания трансграничной передачи персон€rльных данных (в целях
исполнения федер€Lпьных законов, подзаконных нормативных правовых актов
или лок€UIьных нормативных актов Общества, гражданско- правовых договоров
и др.);

наименование страны назначения;
НаИМеНОВаНИе (фамилия) имя) отчество) и место нахождения органа
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власти иностранного государства, иностранного физического лица или
иностранного юридического лица, которым передаются персонiшьные данные;

перечень передаваемых персональных данных.
сроки обработки, В том числе хранения, персон€lльных данных

определяются с учетом положений федеральных законов, подзаконных
нормативныХ правовыХ актов, нормативных правовых актов федеральных
органоВ исполниТельной власти и в случае их отсутствия - лок€UIьных
нормативных актов Общества, регламентирующих сроки обработки, в том числе
хранениЯ, персон€Lпьных данных или письменных документов и внешних
электронных носителей, содержащих персон€Lпьные данные.

ПрИ использовании обезличенных данных укzвываются применяемый
механизМ (способЫ) обезлИчиваниЯ И перечень должностей работников,
ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию.

К Регламенту прилагаются :

- перечень бумажных и иных материutльных, в том числе внешних

работников структурного подрirзделения,

которые используются в рамках обработки

информационных систем

персон€шьных

персонzrльных

занимающих
должности, замещение которых предусматривает осуществление обработки
персон€tльных данных согласно Перечню по ук€ванной форме:

электронных, носителей,
персон€tльных данных;

данных (при наличии);
- перечень используемых

данных;
_ список

- перечень матери€шьных носителей биометрических

к Регламенту приобщается перечень бумажных и иных материzrльных, в
том числе внешних электронных, носителей, которые используются в
структурноМ подразделении В рамках обработки персон€Lльных данных, с
ук€ванием их вида, наименовануIя, перечня
содержащихая в них персон€tльных данных.

субъектов категорий,

при использовании в структурном подразделении информационных
систем, которые содержат персон€Lпьные данные одной или разных категорий
субъектов персонЕlльных данных, к Регламенту прилагается перечень
информационных систем персональных данных с указанием их наименования,
даты введения в эксплуатацию, перечня обрабатываемых в ней персон€tльньIх
данных.

*указьtваеmся право dосtпупа к Испrщ, прu нсulччuu копороео необхоduмо указаmь Hat.MeHoBaHue uнформацuонной
сuс lпемы перс он сuьн blx daH Hbtx

N
пlп

Фамилия, инициалы
работника

наименование

должности
Право доступа к ИСП!3

(имеется/не имеется)
Примечание

1. 2. aJ. 4. 5.
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К Регламенry прилагается список работников данного структурного
подразделения, занимающих должности, замещение которых предусматривает
осуществление обработки персон€lльных данных (с указанием их должности,
места работы и оснований доступа к персонаJIьным данным). 

*
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Приложение Ns 6
к Положению об обработке

персональных данных в

ООО кГазпром теплоэнерго

Воронеж>>

Форма согласия на обработýу персональных данных, предоставляемых
при оформлении доверенности

Согласие на обработку персональных данных,
предоставляемых при оформлении доверенности

я,

паспорт Ns

(фамилия, имя, отчество)

выдан
(серия) (номер) (лата выдачи)

л

(кем выдан паспорт)

проживаюIций(ая) по адресу:
(адрес места жительства по паспорry)

в соответствии Федерirльным законом от 27 июля 2006 г. N9 152-ФЗ <О ПеРСОНаЛЬНЫХ

данных) своеЙ волеЙ и в своеМ интересе вьtрmrcаю ооо кГазпром теплоэнерго Воронеж>

(да,чее - Общество), зарегистрированному по адресу:

в целях оформления на мое имя доверенности(ей) для представительства от имени и в
интересах Общества перед третьими лицами, соапасuе на обрабоmку, предполагающую

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),

извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание,

блокирование, удаление и уничтожение моих персональньlх lанных, включающиХ

фамилию, имя, отчество, год, месяц, дату и место рождения, пол, паспортные данные (либо

данные заграничного паспорта), адрес регистрации, место работы, занимаем€lя должность.
в случае изменения моих персонa}льных данных обязуюсь информировать об этом

общество в письменной форме и представить копии подтверждающих документов.
Выражаю на трансграничную передачу моих

(согласие/несогласие)

персонirльных данных.
обработка персональных данных осуществляется как с исполь3ованием средств

автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, так и без

использования таких средств.
согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение срока,

указанного в доверенности.
согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного

зчuIвления. В случае отзыва настоящего Согласия Общество вправе обрабатывать мои

персонЕrльные данные в случчшх и в порядке, предусмотренных Федеральным законом <о

персончrльных данных).

ПриложеНие: копии 2,3 и 5-го листов паспорта гражданина Российской Федерации
(либо заграничного паспорта) на л. в экз.

г.
(лата1

20
(подпись) (расшифровка подписи)
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паспорт

Приложение N 7

к Положению об обработке
персон€tльных данных в

ООО <Газпром теплоэнерго
Воронеж>

Форма согласия контрагента ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж>> * на
обработку персональных данных

Согласие контрагента ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж> * на
обработку

персональных данных
я,

(фамилия, имя, отчество)

J\ъ выдан

(серия) (номер) (лата выдачи)

(кем выдан паспорт)

проживающий(ая) по адресу:
(адрес места жительства по паспорry)

В соответствии Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N9 152-ФЗ кО персональных
Данных) своеЙ волеЙ и в своем интересе вьrраJкаю ООО <Газпром теплоэнерго Воронеж>
(далее - Общество), зарегистрированному по ёресу:

в целях закJIючения и исполнения гражданско-правового договора, обеспечения
СОбЛЮдения законов и иных нормативньгх правовых актов, локilльных нормативных актов
Общества, соаlасuе но обрабоmку, предполагающую сбор, запись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,
ПеРеДачУ (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удzшение и
УНИЧТОЖеНие моих персональньtх lанньrд включающих фамилию, имя, отчество, год,
Месяц и дату рождения, пол, паспортные данные, адрес регистрации, место работы,
ЗаНИмаемrш должность, идентификационный номер нЕrлогоплательщика, номер страхового
свидетельства обязательного пенсионного страхов ания.

В случае изменения моих персонi}льных данных обязуюсь информировать об этом
Общество в письменной форме и представить копии подтверждающих документов.

Выражаю на трансграничную передачу моих
(согласие/несогласие)

персональных данных.
ОбРаботка персонаJIьных данных осуществляется как с использованием средств

автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, так и без
использования таких средств.

СОгласие вступает в силу со дня его подписанияи действует в течение трех лет с
момента прекращения грtDкданско-правового договора.

СОгласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного
зtulвления. В случае отзыва настоящего Согласия Общество вправе обрабатывать мои
персонzшьные данные в случаrIх и в порядке, предусмотренных Федеральным законом <о
персончrльных данных)),

_ (,_>> 20_г.
(лата)

+Фuзuческое лuцо

(подпись)
(расшифровка подписи)
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Приложение N 8

к Положению об обработке
персонzlльных данных в

ООО <<Газпром теплоэнерго
Воронеж>>

Форма согласия заявителя на обработку, включая разглашение
персональных данных

Согласие заявителя на обработку, включая разглашенпе
персональных данных

я,

паспорт ]ф

(фамилия, имя, отчество)

вьцан
(серия) (номер) (дата выдачи)

(кем выдан паспорт)

проживающий(ая) по адресу:
(адрес места жительства по паспорry)

в соответствии Федерzrльным законом от 27 июля 2006 г. Jф 152-ФЗ <О персон.lльных
данных) своеЙ волеЙ и в своем интересе вырахtсаю ООО <Газпром теплоэнерго Воронеж>
(далее - Общество), зарегистрированному по адресу:

В ЦеЛЯХ ОбеСпечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, локаlльных
НОРМаТИВНЫХ актоВ Общество, рассмотрения обращениЙ (заявлений, жалоб), соапасuе на
Обрабоmку, предполагающую сбор (непосредственно от зЕuIвителя, от третьих лиц, путем
НаПРаВЛеНИЯ ЗаПРосоВ В органы государственноЙ власти, органы местного самоуправления,
ЮРИДИЧеСким и физическим лицам, из иных общедоступных информационных ресурсов, из
аРХИВОВ), ЗаПИСь, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
ИЗМеНеНИе), ИЗВЛечение, использование, передачу (предоставление, доступ), разглашение,
ОбеЗличивание, блокирование, удiшение и уничтожение моих персональньtх daHHbtx,
включающих

В СлУчае изменения моих персональных данных обязуюсь информировать об этом
ОбщеСтво В письменной форме и представить копии подтверждающих документов.

ОбРабОтка персонаJIьных данных осуществляется как с использованием средств
автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, так и без
использования таких средств.

СОгласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение пяти лет с
момента обращения в Общество.

согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного
ЗiUIВления. В случае отзыва настоящего Согласия Общество вправе обрабатывать мои
персоналЬные данные в сJryчiшх и в порядке, предусмотренных Федеральным законом <о
персон€rльных данных)).

(подпись)
(расшифровка подлиси)

(лата1

г.20

*Указьtваюпся персональные йнньtх, обрабопка коtпорьtх необхоdчма dM dосmuuсенuя )|казанных целей обрабопкч
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Приложение Jф 9
к Положению об обработке
персональных данных в

ООО <Газпром теплоэнерго
Воронеж>

Форма отзыва согласия на обработку персональных данных

Отзыв согласия на обработку персональных данных

я,

паспорт J$
(фамилия, имя, отчество)

выдан
(серия) (номер) (дата выдачи)

(кем выдан паспорт)

проживающий(ая) по адресу :

(адрес места жительства по паспорry)

В СООТВеТСТВии с частью 2 стжьи 9 и частью 5 статьи 21 Федерального закона от 27 июля
2006 Г. Jt 152-ФЗ кО персонitльных данных> прошу прекратить ООО кГазпром теплоэнерго
Воронеж> (далее - Общество), зарегистрированное по адресу:

,

обработку моих персончrльных данных (или обеспечить прекращение обработки моих
персональных данных Другим лицом, действующим по поручению Общества* и, если
дальнейшее сохранеНие моиХ персоналЬных даннЫх не требуется для целеЙ обработки,
уничтожить их (или обеспечить их уничтожение) в срок, не превышающий 30 дней с даты
поступления и регистрации указанного отзыва, если иное не предусмотрено
законодательством Российской Федерации.

(_)) 20 г.
(подпись)(лата1

* У*оrоr*"."' в случае порученuя ОбЩесmвом обрабОпкч персонtлльньtх daHHblx пуlепьему лuцу.

(расшифровка подписи)
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Приложение J\Гs 10

к Положению об обработке
персоншIьных данных в

ООО <Газпром теплоэнерго
Воронеж>

(DopMa обязательства работника ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж>,
непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в
случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку

персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением

Обязательство работника Общество,
непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в
случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку

персональных данных, ставших пзвестными ему в связи с исполнением
должностных обяза нностей

(фамилия, имя, отчество)

в случае расторжения со мной трудового договора обязуюсь прекратить обработку
персонrrльных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных
обязанностей.

В соответствии со статьей 7 Федера_tlьного закона от 27 июля 2006 г. ]ф l52-ФЗ
кО персональных данных) я уведомлен(а) о том, что операторы и иные лица, получившие
ДостУп к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицtlп.l и не распространять
персонаJIьные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не
предусмотрено федераjlьным законом.

С Фелеральными законами от 27 июля 2006 г. J$ l52-ФЗ кО персончuIьных данных)), от
27 июля 2006 г. J\Ъ l49-ФЗ <Об информации, информационных технологиях и о защите
Информации>, главой 14 Трулового кодекса Российской Федерации, Положением об
ОСОбенностях обработки персонЕlльных данньIх, осуществляемой без использования средств
автоматизации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 15
Сентября 2008 г. J\Ъ 687, Требованиями к материaльным носителям биометрических
персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем
Персонilльных данньгх, утвержденными постановлением Правительства Российской
ФеДеРации от 06 июля 2008 г. J\Ъ 512, Требованиями к защите персонitльных данных при их
ОбРабОтКе в информационных системах персонаJIьных данных, утвержденными
постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 20|2 г. J\Ъ1119,
Политикой обработки персонЕLIIьных данньгх в Общество, Положением об обработке
персонirльных данных в Общество ознакомлен(а).

Ответственность, предусмотреннм законодательством Российской Федерации, мне
рtвъяснена.

я,

20

(лата1

)г.

(подпись) (расшифровка подписи)

(>
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Приложение Ns 1l
к Положению об обработке
персон€Lльных данных в

ООО <<Газпром теплоэнерго
Воронеж>>

Требования к работе с документами, содержащими персональные данные,
в ООО <<Газпром теплоэнерго Воронеж>>

1. Персон€Lпьные данные, обрабатываемые в ООО <<Газпром теплоэнерго
ВОРОНеЖ> (далее Общество), являются конфиденциальной информацией.
Обработка, оформление, учет, хранение, тиражирование, отправка и
УничТожение документов, содержащих персон€Lльные данные, осуществляются
в соответствии с требованиями Инструкции по конфиденциальному
ДелоПроизводству в Обществе (далее - Инструкция), с учетом особенностей,
изложенных в настоящем Приложении.

2. ОСОбенНости работы с документами, содержащими персон€tльные
ДаННЫе, В Информационных системах персончtльных данных Общества
ОПреДеляются документацией на эти информационные системы персон€Lльных
данных.

3. ОбрабоТка персональных данных, рuврешенных для распространения и
ОбеЗЛиченНых данных, осуществляется в соответствии с требованиями
ЗаКОНОДаТеЛЬСТВа РоссиЙскоЙ Федерации и локчlльных нормативных актов
Общества, регламентирующих вопросы работы с документами.

4. ВХОДяЩие документы, содержащие персон€lJIьные данные, подлежат
регистрации работниками отдела управления документацией в журн€rлах по
форме, предусмотренной Инструкцией.

проставляется.
7.На сопроводительном письме (служебной записке)

внутренним документам, содержащим персонztльные
конфиденци€Llrьности также не проставJuIется,

в текст сопроводительного письма к документам, содержащим
персон€tльные данные, включается фраза следующего содержания: <<в связи с
тем, чтО передаваемые документы (информаци\ сведения) содержат
ПеРСОН€rЛЬНЫе Данные, они моryт быть использованы лишь в целях, для которых
они переданы, с соблюдением требований Федерального закона
от27 июля 2006 г. Ns 152-ФЗ <О персон€UIьных данныю) и иных нормативньtх
правовыХ актоВ РоссийсКой ФедеРациИ в области персонuшьных данныю).

8. Исходящие документы, содержащие персон€tльные данные, после
в бумажном виде регистрируются в отделе управления

регистрации исходящих конфиденциальных

работникам Общества,
включенные в Перечень, в рамках исполнения имч должностных обязанностей с
отметкоЙ в вышеуказанных журналах с проставлеfrием ими личной подписи.

б. В электронных версиях проектов документов, содержащих

5. !окументы,
исполнение только

персон€tльные данные,
(бумажных, внешних

содержащие персон€tльные данные, передаются на
занимающим должности,

и на материальных носителях такой информации
электронных, иных) гриф конфиденци€Lльности не

к исходящим и
данные, гриф

подписания их
документацией в журнчtле
документов согласно Инструкции. После присвоения исходящего номера
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визовые экземпляры документов передаются ответственному за ведение
конфиденци€tльного делопроизводства в Обществе, для формирования дела
конфиденциiл,льных документов с отметкой (КИ).

9.Передача между подразделениями внутренних документов,
содержащих персон€lльные данные, проводится через журн€lл, предн€вначенный
для регистрации внутренних конфиденци€rльных документов в подрzlзделении.

10.Щокументы, содержащие персон€tльные данные и разработанные
только для внутреннего пользования в подразделении, учитываются в журнале
РеГИСТРаЦИи ВхоДяЩих конфиденциапьных документов и подшиваются в дела
конфиденци€tльных документов с отметкой кКИ>.

11. Внешние электронные носители, содержащие электронные версии
документов с персонiLпьными данными, а также биометрические персонЕл"льные
Данные (CD, DVD, флэш-карты и ,.п.), учитываются в журнале учета внешних
электронных и других накопителей, используемых для хранения
конфиденциальноЙ информации (по форме согласно приложению J\b 11 к
Инструкции).

При регистрации документов (носителей), содержащих персонzrльные
данные буквенные обозначения (КТ) или <КИ) не проставJuIются.

12. !окУменты на материальных носителях (бумажных, внешних
ЭлекТронных, иных), содержащие персон€tльные данные, передаются
(направляются) органам государственной власти, иным государственным
органам, органам местного самоуправления, а также юридическим и
физическим лицам в конвертованном (пакетированном) виде, при этом в правом
ВеРХНеМ УГлУ конверта (пакета) проставляется пометка <Персональные данные).
КОнверт оПечатывается бумажной наклейкой, на которой проставляется подпись
Работника, ответственного за обеспечение работы с конфиденциальными
документами.

1З. ПРИ Пересылке документов почтовыми отправлениями
СОПРОВОДиТельное письмо и конверт с пометкой <<Персонulльные данные)

(за
из

ПОМеЩаЮТСя В конверт, на котором пометка <<Персонапьные данные) или гриф
конфиденци€шьности не проставляются.

1 4. Запрещается передача документов, содержащих персон€lльные данные
исключением документов, содержащих персон€Lпьные данные,
общедоступных источников персональных данных или

ЕдиноЙ ведомственной сети пере дачи данных (далее - ЕВСПД) ПДО <<Газпрою>
и сетИ Интернет без применения установленных в Обществе мер защиты
информации;

с применением средств факсимильной связи.
15. ЩОКУменты, содержащие персон€rльные данные работников Обществаи других субъектов персонurльных данных, подлежащие выдаче

непосредственно данным лицам для последующей передачи в государственные
органы (например, справка 2-ндФЛ для представления в н€шоговую
инспекцию), выдаются работнику Общества и другим субъектам персон€tльных
данных в запечатанном конверте, Н? котором в правом верхнем углу
проставляется пометка < Фамили я, инициалы (лично)>.

16. ХРанение, тиражирование, отправка и уничтожение документов,
содержащих персонulJIьные данные (за исключением данных, р€врешенных для

полученные
внутренних

справочников Общества) :

по открытым кан€Lлам
контролируемой зоны, в том

связи, вычислительным сетям вне пределов
числе по электронной почте с использованием
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РаСПРОСТРаНения и обезличенных данных), осуществляются в соответствии с
Инструкцией.

|7 . Накарточках унифицированной формы М Т-2 работников Общества и
на других документах, р€вработанных в структурных подразделениях Общества,
На ДОкУментах, заполненных собственноручно работниками Общества,
КаНДиДаТами на замещение вакантных должностей в Обществе, а также другими
СУбъектами персон€uIьных данных, или на копиях документов, предоставленных
укuLзанными лицами в Общество и содержащих персонЕIльные данные, гриф
конфиденциальности не проставляется.

Карточки формы Nq Т-2 работников Общества регистрируются в журнаJIе
УчеТа карточек работников Общества установленной формы и выдаются
работникам Общества, занимающим должности, включенные в Перечень, для
Выполнения их должностных обязанностей, с проставлением ими личной
подписи в журн€Lле.

18. ПРи разработке и использовании структурными подразделениями
Общества типовых фор, документов, характер информации в которых
ПРеДПОЛаГает или допускает вкJIючение в них персон€Lпьных данных (далее -
Типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

18.1. Типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее
ЗаПОлнению, карточки, реестры и журн€tлы) должны содержать сведения о цели
ОбРаботки персон€lJIьных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации, наименование и адрес Общества, фамилию, имя, отчество и
аДРеС СУбЪеКта Персон€tпьных данных, источник получения персон€rльных
ДаННЫХ, СРОКи обработки персон€lJIьных данных, перечень действий с
ПеРСОН€rлЬными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки,
ОбЩее ОПиСание используемых Обществом способов обработки персональньD(
данных.

l8.2. Типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект
персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку
персонztльных данных, осуществляемую без использования средств
автоматизации (rrри необходимости получения письменного согласия на
обработку персон€Lпьных данных).

18.3. Типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы
каждый из субъектов персон€tльных данных, содержащихся в документе, имел
возможность ознакомиться со своими персональными данными,
содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных
субъектов персон€uIьных данных.

18.4. ТиповzUI форма должна исключать объединение полей,
предн€}значенных для внесения персонztльных данных, цели обработки которых
заведомо не совместимы.

19. При уничтожении учтенного в установленном порядке матери€tльного
носителя, содержащего персонztльные данные, к акту уничтожения прилагается
переченЬ субъектов (фамилия, иници€Lлы субъектов или их идентификаторы),
персональные данные которых содержатся в документе.
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Приложение J\Гs 12

к Положению об обработке

персональных данных в

ООО <Газпром теплоэнерго
Воронеж>

с ограниченной ответственностью <Газпром
в дальнейшем Общество,

г.

теплоэнерго Воронеж>,
в лице

20

Форма соглашения о конфиденциальности персональных данных

Соглашение о конфиденциальности персональных данных

г. Воронеж

общество
именуемое

действующего на основании
и

(наименование юридического (физического) лица)

именуемое в

действующего на основании

дальнейшем лице

(ФИО, занимаемая должность)

., именуемые в да-пьнейшем
<Стороны)), по отдельности 

- 
<Сторона)), закJIючили настоящее соглашение

конфиденциаJIьности персональных данных (далее - Соглашение) о нижеследующем.

1. Предмет Соглашения
1.1. Стороны в связи с закJIючением и исполнением договора

) принимают на себя обязательства обеспечить
конфиденчиztльность персонrrльных данных, получаемых в рамках исполнения указанного
договора

1.2..Щанное Соглашение действует только при наличии договора
укiванного в пункте 1 настоящего Соглашения.

2. Термины и определения, используемые в Соглашении

Термины, применяемые в настоящем Соглашении, означают следующее.
Персона_гlьные данные - любая информация, относящЕuIся прямо или косвенно

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
Информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.
Конфиденциальность информации - обязательное для выполнения лицом, получившим

доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим
лицам без согласия ее обладателя.

Распространение персонzrльных данных - действия, направленные на раскрытие
персонаJIьных данных неопределенному кругу лиц.

Прелоставление персонirльных данных - действия, направленные на раскрытие
персонt}льных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

3. Права и обязанности Сторон

3.1. В целях исполнения предмета настоящего Соглашения Стороны обязуются:
3.1.1. Обрабатывать получаемые друг от друга персонurльные данные лишь в целях

исполнения договора в соответствии с
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требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данньIх и

локaльных нормативньж актов Сторон в области персональных данньж

з.|.2. обеспечивать конфиденциilльность персонilльных данньш, переданных

Сторонами Друг другУ в соответствии с правилами и условиями, определенными локЕtльными

нормативными актами Сторон в области персональных данных.
3.1.3. Осуществлять передачу персонаJIьных данных (документов, содержащих

персонаJIьные данные) ценными (заказными) почтовыми отправлениями или курьерами

Сторон.
3.1.4. Не передавать ДрУг другу персональные данные (документы, содержащие

персоналЬные данные) по открытым каналам связи, ЕвспД пАо кГазпром> и сетям

Интернет без применения установленных Сторонами мер по обеспечению беЗОПаСНОСТИ

персонаJIЬных данНых (за исключением персонzlльных данных, ра:}решенных субъектом
персонirльных данных для распространения, и (или) обезличенных данных).

3.1.5. Обращаться с персонaшьными данными и материzrльными носителями
персонЕrльных данных в соответствии с требованиями локilльных нормативных актов Сторон
в области персональньш данных.

3.1.6. Обеспечивать принятие правовых, организационных и технических мер ДлЯ

защиты персонilльных данных от неправомерного или случайного доступа к ним,

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения
персонarльных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персонаJIьных

данных.
з.|.1. Не распространять или иным образом не раскрывать (включЕUI продажу, обмен,

опубликование) персонi}льные данные, полученные Сторонами друг от друга любым из

существующих способов, в том числе посредством ксерокопирования, воспроизведения или

использования электронных носителей, без предварительного письменного согласия лрУгоЙ
Стороны.

3.1.8. Перелавать персональные данные органу государственноЙ власти и иныМ

государственным органам только в случаJIх и в порядке, предусмотренных законодательствоМ
Российской Федерации.

3.1.9. Незамедлительно уведомлять друryю Сторону обо всех фактах и попытках
несанкционированного доступа к полученным персональным данным и (или) информациИ,
содержащей персонztльные данные, других нарушениях порядка обработки персонzrльньж

данных.
4. Щополнительные условия

4.1. Персонzlльные данные и (или) информация, содержащш персонttльные данные,
являются собственностью передающей Стороны.

4,2, Перелающая Сторона вправе потребовать от получившей Стороны вернуть
персональные данные (документы, содержащие персональные данные) в любое ВреМя,

направив данной Стороне уведомление в письменной форме.
В течение 3 (трех) дней после получения такого уведомления Сторона должна вернуть

все персонilльные данные (документы, содержащие персональные данные) и уничтожить по
акту персонаJIьные данные, все копии документов, материалов, иные материальные носители,
содержащие персональные данные, имеющиеся у неё, а также обеспечить уничтожение
персональных данных, находящихся у третьих лиц, которым она передала персонftльные

данные с соблюдением условий настоящего Соглашения.
4.З, Права и обязанности Сторон по настоящему Соглашению в случае

реорганизации одной из Сторон переходят к соответствующему правопреемнику
(правопреемникам). В случае ликвидации одной их Сторон TaKmI Сторона должна до
завершения ликвидации обеспечить возврат передающей Стороне всех оригинt}лов

документов и уничтожение всех персональных данных и любых носителей персональных
данных, переданных укzLзанной Стороной.

4.4. Контроль за соблюдением порядка и условий обработки персонIIJIьных данных и
обеспечением их конфиденциальности в Обществе возлагается на Управление корпоративной
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защиты, в
4.5. Вопросы, не уреryлированные настоящим Соглашением, подлежат рассмотрению и

разрешению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность Сторон

5.1.Сторона, допустившiu разглашение или распространение персонzrльных данных,
несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том
числе за убытки, понесенные передающей Стороной и возникшие в связи с раскрытием
другой Стороной переданных ей персончtльных данных.

5.2.Все споры и разногласия, которые могут возникнуть между Сторонами в связи с

исполнением настоящего Соглашения, булут рzврешаться путем переговоров между
Сторонами.

5.3.В случае недостижения соглашения путем переговоров все споры, рЕвногласияили
требования, касающиеся исполнения Соглашения, подлежат рiврешению в суДе В

соответствии с законодательством Российской Федерации.

б. Срок действия Соглашения

Настоящее Соглашение вступает в силу с даты его подписания Сторонами и деЙствует

7. Заключительные положения

7.1. Настоящее Соглашение подписано в двух экземплярах, имеющих одинаковую
юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

7,2.Любые поправки, изменения и дополнения к настоящему Соглашению имеют силу
только в том случае, если они составлены в письменном виде и подписаны в установленном
порядке уполномоченными представителями каждой из Сторон.

Реквизиты и подппси Сторон:

наименование: наименование:
Адрес: Адрес:

до

(должность) (лолжность)

(Ф.и.о) (Ф.и.о)
(полпись) (подпись)
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Приложение Jф 13

к Положению об обработке
персонztльных данных в
ООО <Газпром теплоэнерго
Воронеж>

Форма положенпй договора, предусматрпвающего поручение на обработку
персональпых дапных

.Щоговор об обработке персональных данных

г. Воронеж

общество
именуемое

г.20

с ограниченной ответственностью <Газпром
в дальнейшем Общество,

теплоэнерго Воронеж>,
в лице

действующего на основании
и

(наименование юридического (физического) лича)

именуемое в дальнейшем , в лице
(ФИО, занимаемая должность)

действующего на основании именуемые в даJIьнейшем
<Стороны)>, по отдельности - <Сторона>, заключили настоящий.Щоговор о нижеследующеМ.

1. Предмет договора

1.1. Общество поручает, а принимает на себя обязательство
осуществить обработку персонirльных дчlнных следующих категорий субъектов:

(перечень передаваемых категорий субъектов персональных данных)

(далее - <Поручение>) в целях
(конкретные, заранее определенные и законные цели)

1,2. Поручение по настоящему .Щоговору должно быть исполнено в срок не позднее

20_ г.
1.3. Обществогарантирует:
- персональные данные субъектов, передаваемые в раN,rках настоящего .Щоговора для

исполнения Поручения, соответствуют законодательству Российской Федерации и целям
обработки персонirльньIх данных, не явJuIются избыточными по отношению к ним;

- наличие согласий субъектов персонarльных данных на обработку, в том числе на
передачу персональных данных третьим лицам в соответствии с настоящим,Щоговором;

- своевременное доведение до информации в случае отзыва
субъектом персон€rльных данных согласия на обработку персональньIх данньIх.

1.4. Обработка персонilльных данных в рамках исполнения Поручения предполагает
осуществление следующих действия (операций) как с
использованием, так и без использования средств автоматизации: сбор, запись, уточнение*,
хранение, передачу, обезличивание*, уничтожение.

1.5. обязуется
без права перепоручения или привлечения третьих лиц.

1.б. В случае обращение к
запросом, основанным на ст. |4 Федерального закона от 27,07.2006 N9152-ФЗ кО
персонirльных данных)), информирует об этом Общество и действует в
соответствии с его инструкциями.

1.7. Лицо, ответственное за организацию обработки персончtльных дЕIнных в Обществе,

лично исполнить данное Поручение

субъекта персонirльных данных с
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и куратор исполнения настоящего Договора -

1.8. Лицо, ответственное за организацию обработки персонi}льных данных
и куратор исполнения настоящего Договора -

* В слуае, ecJlu эпо прямо опреdелено rЩоzовором

2.1.

2. Конфиденциальность

при выполнении Поручения обязуется соблюдать
конфиденцишIьность персональных данных и обеспечивать безопасность персонrrльных

данных при их обработке, а также требования к защите обрабатываемых персонzrльных

данных в соответствии со статьсй 19 Федерального закона кО персональньIх данных),
принимать правовые, организационные и технические меры для защиты полученньtх
персонЕlльных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения,
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персонЕlльных
данных, а также от иных неправомерньж действий в отношении укiванных персональных
данных.

2.2. Стороны обязуются соблюдать режим конфиденциаJIьности в отношении данных,
ставших им известными при исполнении настоящего .Щоговора.
2.З. Персона,rьные данные, обрабатываемые в рамках исполнения Поручения,
подлежат уничтожению в течение 3 (трех) дней по достижении целей обработки и (или)
истечении срока исполнения Поручения, если иное не предусмотрено соглашением Сторон.
Конфиденциа,тьность персональных данных, передаваемых в рамках настоящего Договора,
должна быть обеспечена Сторонами в течение лет с момента прекращения.Щоговора.

3. Обязанности и права Сторон

3.1. обязуется:
Своевременно и качественно выполнить Поручение в соответствии с требованиями,

предусмотренными Федера,тьным законом кО персональных данных) и принятыми в
соответствии с ним нормативными правовыми актами.

Принимать исчерпывающие меры по обеспечению безопасности персонzrльных
данных при вьшолнении Поручения.

Передавать Обществу без промедления персонЕrльные данные, а также все результаты,
полученные при исполнении Поручения и Отчет об исполнении Поручения не позднее 3

(трех) дней со дня его исполнения.
Уничтожить персональные данные субъектов и их копии, полученные в ходе

исполнения .Щоговора.
з.2.
Запросить информацию, необходимую для исполнения Поручения.
3.3. Общество обязуется:
Передать персонаJIьные данные субъектов, необходимые

дJuI исполнения Поручения.
Предоставить информацию, необходимую для качественного исполнения

Поручения.
Принять от

Поручения, и Отчет об исполнении Поручения.
Оплатить стоимость выполненного Поручения в порядке и сроки,

предусмотренные п. 4-5 !оговора.
З.4, Общество вправе:
Запросить все полученные

содержащие персональные данные, связанные с исполнением Поручения.
Утвердить (подписать) Отчет об исполнении Поручения или сообщить

.о своих возражениях по Отчеry.
При получении Отчета об исполнении Поручения утвердить его (подписать) либо

вправе:

результаты, полученные в рамках исполнения

документы и матери€UIы, в том числе

сообщить о своих возражениях по Отчету в течение 5 (пяти) рабочих дней со
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дня его получения. При отсутствии возрtDкений со стороны Общества в укiванньй срок Отчет
об исполнении Поручения считается принятым.

4. Порядок сдачи-приемки услуг

4.|. По завершении выполнения Поручения по настоящему .Щоговору
представляет Обществу подписанный со своей стороны Отчет о выполнении

Поручения в 2 (лвух) экземплярах с приложением к нему отчетных документов и полученных
результатов.

4.2, Общество в течение 5 (пяти) рабочих дней рассматривает представленные
отчетные документы и при отсутствии замечаний подписывает Отчет о

выполнении Поручения, один экземпляр которого возвращает
4.З. В случае мотивированного отказа Общества от подписания Отчета о

выполнении Поручения СторонЕlп{и составляется двусторонний акт с перечнем необходимых
доработок и указанием сроков их осуществления.

4.4. .Щоработки по мотивированному oTкtt:ty Общества производятся

после доработок
передачи-приемки.

за свой счет. Повторное направление Отчета о выполнении Поручения
осуществляется в порядке, установленном для первоначальной

4.5, Не позднее 5 (пяти) календарных дней с даты подписания Сторонами Отчета о
выполнении Поручения выставляет Обществу счет-фактуру.

5. Стоимость услуг и порядок оплаты

5.1. Стоимость выполнения Поручения по настоящему .Щоговору составляет
(________J рублей, в том числе НДС ( ) рублей.

денежных средств на расчетный счет при наJIичии выставленного
счета-фактуры.

б. ОтветственностьСторон
6.1, В случае нарушения конфиденци€lльности персональных данных и непринятия

мер по обеспечению безопасности и защиты персон€rльных данных от неправомерного или
СлучаЙного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования,
предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных
действий в отношении указанных персонilльных данных несет ответственность в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. За нарушение сроков исполнения Поручения Общество вправе требовать с
( ) рублей.

6.4. За нарушение сроков оплаты, предусмотренных п. 4-5 .Щоговора,
вправе требовать с общества уплаты неустойки (пени) в piвMepe
неуплаченной суммы за каждый день просрочки.

6.5. Сторона, не исполнившtш или ненадлежащим образом

процентов от

исполнившаrI
обязательства по !оговору, обязана возместить другой Стороне (убытки в
пОлнОЙ сУмме сверх предусмотренных Щоговором неустоек/убытки в части, не покрьrгой
преДУсмотренными Щоговором неустойками/только убытки/только предусмотренные
!оговором неустойки).

6.6. Во всех других случiшх неисполнения обязательств по,Щоговору Стороны несут
Ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.



,,

7. Срок действия, изменение и досрочное расторжение Щоговора

7.1. [оговор заключен на (или до (_) 20 г.).
7.2. Все изменения и дополнения к ,Щоговору действительны, если совершены в

письменноЙ форме и подписаны обеими Сторонами. Соответствующие дополнительные
соглашения Сторон явJIяются неотъемлемой частью,,Щоговора.

8. Разрешение споров

Стороны будут стремиться к ре}решению всех возможных споров и разногласий,
которые моryт возникнуть по,щоговору или в связи с ним, путем переговоров.

9. Заключительные положения

9.1. Все уведомления, предусмотренные !оговором, должны быть вручены под
роспись либо направлены закtвным письмом с уведомлением о вручении.

9.2. .Щоговор вступает в силу с момента его подписания СторонаI\,Iи.
9.З. ,Щоговор составлен в двух экземплярulх, по одному для кzDкдой из Сторон.
9,4.

Реквизиты и подписи Сторон:

кпп
Plc
в
К/с
Бик
окпо
Адрес электронной почты:
Телефон:

От имени Общества

кпп
Р/с
в
К/с
Бик
окпо

от имени

м.п. м.п.

-(
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Приложение N 14

к Положению об обработке
персональных данных в
ООО <Газпром теплоэнерго

Воронеж>>

Форма акта об уничтожении персональных данных в ишформационной системе
персональных данных

НаименоваЕие подрЕвделения

Акт
об уничтожении персональных данных в информационной системе персональных

данных

()20г. ]ф

комиссией

в связи с

(наименование струкryрного подрiвделения АО <Газпром теплоэнерго)

(указывается основание уничтожения персончL,Iьных данных)

отобрана для уничтожения информация, обрабатываемая в информационной системе
персональных данных и (или)* в виде файлов на автоматизированньur рабочих местitх (АРМ),
содержащаJI персональные данные следующих субъектов:

J\b

п/п

наименование
информачионной

системы
персональных

данных/
Наименование файла

Арм**

Серийный
номер
Арм

!аты начала и
окончания обработки

пд

Категории субъектов
П,I[, фамилии, иници!lлы
субъектов П! (или их

идентификаторы

Примечание

l 2 з 4 5 6

Уда_пение персонirльньж данных из информационной системы персонЕrльных данных
или из файлов АРМ произведено вручную или с использованием методов и средств удЕчIения
остаточной информации.

Председатель комиссии :

члены комиссии:
(Подпись) (Фио)

(Полпись) (Фио)
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Приложение Jф 15

к Положению об обработке
персональных данных в

ООО <Газпром теплоэнерго
Воронеж>

Примерная форма согласия на обработку персональных данных,
разрешенных субъектом персональных данных для распространения

Согласие на обработку персональных данных,
разрешенных субъектом персональных данных для распространения

я,
(фамилия, имя, отчество)

контактная информация:
(номер телефона, адрес элсктронной почты или почтовый адрсс)

в соответствии с Федеральным законом от 2'7 июля 2006 г. ]ф152-ФЗ <О персональньIх
данных) свободно, своей волей и в своем интересе вьlраilсаю ООО кГазпром теплоэнерго
Воронеж> зарегистрированному по адресу:

в целях**.

со?ласuе на обрабоmку, предполагающую распространение моих персонu.ьньtх daHHbtx
следующих категорий:
пepcoHaJlbHbte dанные :

(укажите нужное из представленного списка: фамилия, имя, отчество (при наличии)

гол месяц дата рождения, место рождения, адрес, семейное положсние, образование,

профессия, социальное положение, доходы**либо укaDките другие лерсональные дllнные, на обработку которых дается согласио)

специальные категории персональных данных:
(укажите нужное из представленного списка:

расовм, национальная принадлежности, политические взгляды, религиозные или философские убеждения,

состояние здоровья, интимной жизни, сведения о сулимости)

биометрические персональные данные:

Мной условия и запреты по передаче
(установлены/не установлены)

(кроме предоставления лоступа) моих персонаJIьных данных неограниченному круry лиц, а
также запреты на обработку и условия обработки (кроме получения доступа) моих
персонаJIьных данных неограниченным кругом лиц*** :



iъя.}

Категории и перечень персональных
данных, на обработку которых дано

согласие выше

Условия и запреты

Мои персоншIьные данные передаваться ООО кГазпром теплоэнерго
Воронеж>

(моryт/не моryт)

по внутренней информационно-телекоммуникационной сети, обеспечивающей доступ к
информации лишь дJIя строго определенных работников ООО кГазпром теплоэнерго
Воронеж> при соблюдении следующих чсловии:

.Щоступ неогр€lниченного круга лиц и иные действия с моими персонаJIьными данными
могут осуществляться посредством следующих информационных ресурсов ООО <Газпром
теплоэнерго Воронеж>:

Согласие вступает в силу со дня его подписанияи действует{'{"l"l'{'

Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного
требования. В случае отзыва настоящего Согласия ООО <Газпром теплоэнерго Воронеж>
вправе обрабатывать мои персональные данные в случ€rях и в порядке, предусмотренных
Федеральным законом кО персональных данных).

г.

бl

20
(дата) (подпись) (расшифровка подгlиси)

*УкаЗымепсяцель(u) обрабоmкu персональньtх dанных в ООО кГазпром пеплоэнерzо Воронесю) в сооmвеmсmвuu с поло)юенuямu
законойпельспва Россuйской Фейра,цuu, успанавJruмюлцuмu функцuu, полномочuя u обязанноспu ООО к Гааром mеплоэнерzо Воронеuс>
** Перечень персонмьньtх dанньrх мо)tеп упочняtпься в улвuсuмоспu оm цеrcil распросmраненuя.
***Таблuца uполняеrпся по х,семнuю субъекmа персональньtх daHHbtx без оzранuченuй. Прu необхоdчмосmu qБъекпу персонмьньа dанньtх
преdосtпавляюmся dополнuпемньrе лuсmы с проdолысенuем паблuцьt. Прu эпом на первом лuспе со2Jпсая указываеmся uнформсп|uя о
нмuчuu dополнumельньtх лuспов, соdерэlсаtцtм улобurl u зtlпрепьц а mакJtсе коJлuчесmво паклм Jtuспов.
r***Информацuонные pecypcbl уксtзь,ваюпся в слеdуощем формапе: аdрес, соспояuluй uз наuменованuя проrrrоком ФtФ ulu https), сеwра
(www), dомена, ltMeчu капалоа на сервере, u uмя файла веб-сmранuцьr.
**qrlУказываеmся срок, в печенuе Koпopozo ёеilспвуп cozшEue сфекmа персонмьньtх йнньtх-


