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Приложение к приказу

ООО «УралОйл»

от «___» __________ 2017 № ___

Положение об обработке персональных данных 

в ООО «УралОйл» 

1. Термины и сокращения, используемые в Положении.
ИНН – идентификационный номер налогоплательщика 

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

РСС – категории персонала: Руководители, Специалисты, Служащие; 

Субъект персональных данных – работники Общества и иные физические лица, состоящие в правовых отношениях с Обществом. 

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных, либо по его просьбе, либо с его согласия.

Общество – ООО «УралОйл». 

Оператор персональных данных – ООО «УралОйл». 

Лицо, имеющее доступ к персональным данным – работник Общества или сервисной организации, организующий и (или) осуществляющий обработку персональных данных, а также определяющий цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

ИСУ «Персонал» - информационная система учета персональных данных.

ИСПДн – информационная система персональных данных.  

Контрагент – субъект персональных данных, состоящий в договорных отношениях с Обществом; 
Ответственные за управление полномочиями в ИСУ «Персонал» - начальник отдела по работе с персоналом.

Третья сторона (третьи лица) – иные физические и юридические лица, не связанные с Обществом или субъектом персональных данных договорными отношениями.

Ф.И.О. – фамилия, имя, отчество. 
Кадровые документы - совокупность форм (документов), отражающих наличие и движение персонала.
2. Общие положения.

2.1. Настоящее Положение регламентирует порядок работ с персональными данными физических лиц - как работников, так и иных лиц, не состоящих в правовых отношениях с Обществом и устанавливает требования к обработке персональных данных в соответствии с Конституцией РФ, гл. 14 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» и другими действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

2.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных, предоставленных Обществу работниками и другими субъектами персональных данных для решения вопросов, необходимых Обществу в связи с возникающими правовыми отношениями, от несанкционированного доступа, использования и разглашения.

2.3. Персональные данные используются в целях выполнения требований:

- трудового законодательства при приеме на работу и заключении трудового договора, в процессе трудовых отношений, при предоставлении гарантий и компенсаций и др.;

- налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, а также страховых взносов в государственные внебюджетные фонды;

- пенсионного законодательства при формировании и представлении сведений о работающих в Обществе застрахованных лицах в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

-заполнения первичной статистической документации в соответствии с Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты",

- законодательных актов Российской Федерации;

 - локальных нормативных актов Общества. 

Перечень персональных данных содержится в Приложении 1.

2.4. Персональные данные являются конфиденциальной, охраняемой информацией и работники Общества, получившие к ним доступ на бумажных носителях (Приложение 2) или в ИСПДн (Приложение 3), обязаны не разглашать их.
2.5.Специалист отдела по работе с персоналом при приеме на работу знакомит кандидата с Положением под роспись.

2.6. Руководители структурных подразделений, в которых сотрудники имеют доступ к персональным данным как на бумажных, так и на электронных носителях, обеспечивают их первичное при предоставлении доступа и периодическое (не реже одного раза в год) ознакомление с нормативными правовыми актами в области защиты персональных данных и предоставляют информацию в соответствии с Приложением 4 в отдел по работе с персоналом.
2.7. Помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных должны быть обеспечены соответствующими системами защиты. 

2.8. Лица, которым предоставлено право на доступ к общедоступным  персональным данным (Приложение 5), обязаны не разглашать их третьим лицам в личных целях.

2.9. Обеспечение режима конфиденциальности персональных данных не требуется в случаях обезличивания персональных данных, а также в отношении общедоступных персональных данных.

2.10. Положение является локальным нормативным актом обязательным для исполнения всеми лицами, которым Общество предоставляет права на просмотр или обработку персональных данных. 

2.11. Данное положение является нормативно-методическим документом бизнес-процесса «HR – Управление персоналом».

2.12. Ответственным за организацию обработки персональных данных в Обществе является Генеральный директор. 

2.13. Ответственным за заключение договоров с подрядными организациями в части обеспечения защиты информационных систем, в которых осуществляется обработка персональных данных, является специалист по корпоративной безопасности. 

3. Носители персональных данных.

3.1. Персональные данные хранятся в Обществе на бумажных и машинных носителях.

3.2. Бумажными носителями персональных данных являются:

- трудовая книжка;

- журналы учета трудовых книжек;

- листки нетрудоспособности;

- документы по учету рабочего времени;

- личная карточка формы Т-2;

- входящая и исходящая корреспонденция третьих лиц;

- приказы по личному составу;

- справки-объективки;

- трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним;

- личные дела работников;

- приказы, распоряжения по Обществу;

- договоры, и дополнительные соглашения к ним, заключаемые Обществом с контрагентами;

- иные документы, содержащие персональные данные.

3.3. Учет машинных носителей персональных данных осуществляется в «Журнале учета машинных носителей персональных данных» (Приложение 6).

3.4. Перечень информационных систем персональных данных представлен в приложении 7. Доступ к данным информационным системам предоставляется по заявке лицам, которым доступ к персональным данным необходим для выполнения трудовых обязанностей, и согласовывается в обязательном порядке с владельцем данного ресурса.
3.5. Учет мероприятий, проводимых с целью контроля соответствия обработки персональных данных в ИСПДн, ведется в соответствующем журнале (Приложение 8). Порядок проведения мероприятий определяется отдельным нормативным актом Общества. 

3.6. Использовать сменные носители информации (флеш-накопители, фотоаппараты, сотовые телефоны и др.) при работе с персональными данными разрешается в соответствии с утвержденными локальными нормативными актами, регламентирующими данное использование.

3.7. Операторы договоров несут ответственность за оформление документов в соответствии с законодательством в области обработки персональных данных в случае, если выполнение договорных обязательств контрагентами связано с обработкой персональных данных работников Общества.

4. Порядок работы с персональными данными на бумажных носителях.

4.1. При работе с кадровыми документами следует руководствоваться Трудовым кодексом Российской Федерации, Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225, Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением Минтруда РФ от 10.10.2003 № 69, другими нормативными актами Российской Федерации.

4.2. К кадровым документам относятся документы, связанные с оформлением трудовых отношений с работником. Унифицированные формы первичных учетных документов утвержденные приказом ООО «УралОйл» от 30.12.2016 № 14 «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета». 

4.3. Личная карточка (унифицированная форма №Т-2) открывается с момента начала трудовой деятельности работника (при приеме на работу) и ведется до его увольнения. 

Личные карточки хранятся в шкафу. Шкаф закрывают на ключ для исключения свободного доступа посторонних лиц и работников к этим документам.

Личные карточки распределяются по структурным подразделениям, внутри каждого - пофамильно по алфавиту до третьей буквы при помощи разделителей.

При увольнении работника личные карточки изымаются из списка работающих и хранятся отдельно, распределившись по годам увольнения, а внутри каждого года - по алфавиту. Личная карточка оформляется в одном экземпляре.

Личная карточка работника заполняется работником Отдела по работе с персоналом на лиц, принятых на работу, на основании:

- приказа о приеме на работу;

- паспорта;

- трудовой книжки или документа, подтверждающего трудовой стаж;

- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-документа об образовании;

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- других документов работника, дающих определенные права, льготы, компенсации, и заверяется личной подписью работника.

При изменении сведений о работнике в его личную карточку вносятся соответствующие данные, которые заверяются подписью работника Отдела по работе с персоналом.

С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работник Отдела по работе с персоналом обязан ознакомить сотрудника под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

4.4. К категории приказов, подлежащих внесению в личное дело работника, относятся приказы, оформленные отделом по работе с персоналом.

4.5. Кадровые приказы оформляются отделом по работе с персоналом, подписываются Генеральным директором Общества или уполномоченным им лицом и объявляются работнику под роспись 

4.10. Трудовые договоры работников и дополнительные соглашения к ним хранятся в алфавитном порядке в разрезе структурного подразделения.
4.12. Трудовые книжки работников хранятся в несгораемом сейфе и располагаются в алфавитном порядке.
4.14. Документы, включающие в себя персональные данные, могут находиться на рабочих столах или в специальных папках только в течение рабочего дня. По окончании рабочего дня данные документы должны убираться в запирающиеся шкафы.

5. Порядок работы с информационными системами персональных данных (ИСПДн).
5.1. Корпоративный интранет-портал Общества:

5.1.1. Ответственным за предоставление доступа к персональным данным на корпоративном интранет–портале Общества возлагается на уполномоченное лицо в соответствии с формуляром информационного ресурса. 

5.1.2. Ответственным за обеспечение настроек на корпоративном интранет-портале Общества, соответствующих 1-4 уровням доступа (Приложение 9) к персональным данным работников является руководитель Группы информационных технологий и связи.

5.1.3. Определяется следующий порядок доступа:

5.1.3.1. 1 уровень:


К персональным данным работников Общества:

· начальнику Отдела по работе с персоналом;

· специалисту по специальной и мобилизационной работе;

-
специалисту по корпоративной безопасности; 

· работникам ООО «УралОйл» и его подрядных организаций, в договоре с которыми есть пункт о соблюдении конфиденциальности обрабатываемой информации, выполняющим функции системных и функциональных администраторов корпоративного интранет-портала и хранилища данных СКР;


К персональным данным работников подчиненных структурных подразделений:

· Заместителям Генерального директора по направлению деятельности;

· руководителям структурных подразделений и их заместителям.

5.1.3.2. 2 уровень 

К персональным данным работников Общества:

· Заместителям Генерального директора по направлению деятельности;

· руководителям подразделений кроме мастеров и их заместителям;

· ответственному за телекоммуникации и связь в Группе информационных технологий и связи;

· работникам ООО «УралОйл», отвечающим за выдачу SIM-карт и ведение справочника сотовых телефонов;

· работникам Общества, чей доступ к данному уровню обоснован производственной необходимостью.

5.1.3.3. 3 уровень 

К общедоступным персональным данным работников Общества:

· всем работникам Общества;

· работникам ООО «УралОйл», и его подрядных организаций, в договоре с которыми есть пункт о соблюдении конфиденциальности обрабатываемой информации, обслуживающим оргтехнику, средства связи, персональные компьютеры и информационные системы на рабочих местах пользователей ООО «УралОйл».

5.1.3.4. 4 уровень 

К общедоступным персональным данным работников Общества 

· работникам подрядных, контролирующих, консалтинговых и других организаций. 

5.1.4. Доступ 1-3 уровней работникам Общества предоставляется на основании оформленной в сервис-деск заявки, которая направляется на согласование непосредственному руководителю, начальнику Отдела по работе с персоналом, специалисту по корпоративной безопасности. 

Доступ 1-4 уровней работникам подрядных организаций, контролирующих, консалтинговых и других организаций предоставляется на основании заявки (Приложение 10).

5.2. В прочих ИСПДн:

5.2.1. Ответственость за управление полномочиями в ИСПДн возлагается на уполномоченное лицо в соответствии с формуляром информационного ресурса.

5.2.2. Руководители структурных подразделений определяют ответственных за оформление предоставления/прекращения доступа в ИСПДн пользователей по соответствующим бизнес-процессам, должностные инструкции которых дополняются соответствующими обязанностями.

5.2.3. Доступ к персональным данным в ИСПДн предоставляется в пределах полномочий, необходимых для выполнения обязанностей, установленных должностной инструкцией.

5.2.4. Ответственность за оформление и проведение процедуры согласования предоставления/прекращения доступа работникам Общества к ИСПДн в соответствии с порядком, определенным в формуляре информационного ресурса, возлагается на их непосредственного руководителя.

5.2.5. Ответственный за управление полномочиями в ИСПДн имеет право допустить  работников сторонних организаций к работе с персональными данными в ИСПДн только после заключения соответствующего договора, содержащего раздел об охране конфиденциальности.

5.2.6. Руководитель подразделения несет ответственность за организацию своевременного прекращения доступа к персональным данным работников Общества, в случае увольнения либо изменения должностных обязанностей подчиненного работника.

6. Получение, обработка и уничтожение персональных данных на бумажных и электронных носителях.

6.1. Персональные данные должны обрабатываться на основе принципов:

-законности целей и способов обработки,

-соответствия целей обработки целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям оператора персональных данных,

-соответствия объема и характера обрабатываемых данных, способов обработки целям их обработки,

-достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, лишних по отношению к целям, заявленным при сборе данных,

- добросовестности.

6.2. Перечень персональных данных определяется исходя из нормативных требований, возникающих при реализации взаимоотношений между Обществом и субъектом персональных данных.

6.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина лица, получающие и/или обрабатывающие персональные данные физических лиц должны соблюдать следующие требования:

· обрабатывать персональные данные в целях содействия субъекту персональных данных в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе, мотивации труда, обеспечения их личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества, реализации возможности осуществления обязательств Общества;

 - руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника, Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 № 781 (в частности, обязанность Общества обеспечить безопасность персональных данных при их обработке, способы обеспечения такой безопасности, регистрация запросов пользователей информационной системы на получение персональных данных, запрет на принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных), Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 № 781 (в частности, порядок фиксации персональных данных, имеющих разную цель обработки; особенности использования типовых форм документов, содержащих персональные данные; порядок уничтожения или обезличивания персональных данных).

· получать все персональные данные субъекта у него самого. Получение персональных данных физического лица у третьей стороны возможно только при условии уведомления данного физического лица за 10 дней с момента возникновения необходимости получения таких данных и получения письменного согласия на это. При этом Общество обязуется сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и разъяснить последствия отказа в предоставлении такого согласия.

6.4. Лица, получающие и/или обрабатывающие персональные данные, не имеют права: 

· получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции РФ Общество вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия; 

· получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

· основываться на персональных данных субъекта, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения, при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта.

6.5. Для осуществления выплат лицам, не являющимся работниками Общества, руководители структурных подразделений предоставляют в Отдел по работе с персоналом следующие сведения:

- заполненную форму (Приложение 11) с информацией о наличии отчислений в Пенсионный фонд,

- заявление о согласии на обработку персональных данных и их передачу третьей стороне (Приложение 12).

6.6. Ответственность за корректность персональных данных возлагается на руководителей структурных подразделений, предоставивших информацию для внесения. 

6.7. Ответственность за корректное внесение персональных данных физических лиц в ИСУ «Персонал» возлагается на работника Отдела по работе с персоналом, в чьи должностные обязанности, в соответствии с должностной инструкцией, входит данная функция.

6.8. Для осуществления процедуры приема на работу субъект лично заполняет Анкету кандидата и согласие на обработку и передачу персональных данных третьей стороне (Приложение 13), которые предоставляются в Отдел по работе с персоналом. 

6.9. В случае направления работников Общества на курсы повышения квалификации в учебные заведения РФ работник лично заполняет согласие на обработку персональных данных (Приложение № 14), которое предоставляет начальнику Отдела по работе с персоналом.

6.10. Общество обязуется не принимать на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 16 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ. 

6.11. Хранение и уничтожение носителей персональных данных производится в порядке, определяемом Обществом по отношению к конфиденциальной информации. 

6.12. Уничтожение носителей оформляется актом об уничтожении (Приложение 15). 

6.13. Обезличивание персональных данных по достижении цели обработки или блокирование в случае выявления неправомерной обработки и по требованиям субъектов оформляется соответствующим актом (Приложение 16).

6.14. В случае получения персональных данных субъекта от третьего лица, ему  предоставляется уведомление о начале обработки этих данных (Приложение 17). 

7. Передача персональных данных.

7.1. Передача персональных данных физического лица внутри Общества осуществляется при соблюдении следующих требований: 

- лица, получающие персональные данные работника, предупреждены о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены; 

- передача персональных данных работника осуществляется строго в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись; 

- доступ к персональным данным работников разрешен только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- информация о состоянии здоровья работника не запрашивается,  за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

- выдача учетных документов и личных дел во временное пользование разрешается только Генеральному директору и его заместителям, а также лицам, в чью компетенцию входит работа с кадровой документацией; 

- ознакомление руководителей структурных подразделений Общества с учетными документами подчиненных им работников проводится в помещении Отдела по работе с персоналом в присутствии специалиста, ответственного за сохранность учетных документов и личных дел.

7.2. Передача персональных данных третьим лицам осуществляется только с письменного согласия работника Общества (Приложение 18), для работников ЦДНГ № 3 (Приложение 19) или иного физического лица (Приложения 12,13,14).

Передача персональных данных работника третьим лицам без согласия работника производится в случаях, когда: 

· необходимо предотвратить угрозу жизни и здоровью работника;

· предоставление данных предусмотрено действующим законодательством.

7.3. Общество может передать персональные данные работника представителю работника в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы представителям для выполнения их функции.

7.4. Факт приема и передачи персональных данных подтверждается «Актом приема и передачи материальных носителей персональных данных третьим лицам» (Приложение 20). 

8.Защита персональных данных.

8.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных работники Общества имеют право на:

 - полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных, 

· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом,

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных, 

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Положения, 

- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях,

· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

С целью реализации вышеперечисленных прав работники Общества могут направить в Отдел по работе с  персоналом обращение или жалобу на ненадлежащее, с их точки зрения, обеспечение защиты их персональных данных. Учет поступивших жалоб осуществляется в «Журнале учета поступления обращений и жалоб субъектов персональных данных» (Приложение 21). Учет информации о предоставлении ответов ведется в «Журнале учета направления ответов на запросы субъектов персональных данных» (Приложение 22).

В случае уничтожения (изменения, прекращения обработки) персональных данных субъекту персональных данных по его запросу выдается копия уведомления (Приложение 23). 

В случае устранения нарушений, возникших при обработке персональных данных, субъекту персональных данных по его запросу выдается копия уведомления (Приложение 24).
8.2. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Общества, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

8.3. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

8.4. Для обеспечения внешней защиты персональных данных Общество обязуется:

- установить пропускной режим и особый порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей,

- установить особый порядок выдачи пропусков и удостоверений,

- использовать технические средства охраны,

- использовать программу комплексной защиты информации на электронных носителях.

8.5. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных Общество обязуется:

- ограничить состав работников, для исполнения трудовых обязанностей которых требуется доступ к персональным данным других работников,

- избирательно и обоснованно распределять документы и информацию между лицами, уполномоченными на работу с данными,

- рационально размещать рабочие места для исключения бесконтрольного использования информации,

- по мере необходимости проводить повышение квалификации операторов персональных данных по вопросам защиты персональных данных;

- создавать необходимые условия для работы с документами и электронной базой данных,

- определять состав работников, имеющих право входа в помещения, где обрабатываются персональные данные,

- организовать порядок уничтожения информации,

- своевременно выявлять и устранять нарушения.

8.6. Лицам, имеющим доступ к персональным данным, запрещается (вне своих должностных обязанностей) без согласования со своим руководителем:

- передавать кому-либо сведения и документы, содержащие персональные данные (в устной форме, по телефону, на бумажных и машинных носителях, в электронной форме и т.д.) другим лицам, не имеющим доступа к этим сведениям;

· пересылать персональные данные по незащищенным техническим каналам связи;

· снимать копии с документов, содержащих персональные данные (паспорт, военный билет, свидетельство ИНН, пенсионное страховое свидетельство, дипломы об образовании, карточка формы Т-2, личное дело работника) или производить выписки из них;

 -выносить из офиса документы, дискеты, флэш-карты, содержащие сведения о персональных данных работников. 

8.7. Общество обеспечивает защиту персональных данных от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим Положением.

8.8. Общество обеспечивает безопасность персональных данных в порядке, применимом к конфиденциальной информации.

8.9. Специально созданной комиссией не реже одного раза в три года проводятся мероприятия периодического внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных законным, подзаконным и локальным нормативным актам по обработке и защите персональных данных. Результаты данных проверок регистрируются Отделом по работе с персоналом в специальном «Журнале учета мероприятий периодического внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных законным, подзаконным и локальным нормативным актам по обработке и защите персональных данных»  (Приложение 25). Результаты проверки фиксируются в акте (Приложение 26).
Приложение 1

к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Перечень

персональных данных работника

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Табельный номер.

3. Дата рождения (число, месяц, год рождения).

4. Место рождения.

5. Семейное положение, состав семьи (фамилия, имя, отчество супруга/супруги, детей, степень родства, год рождения).

6. Номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ.

7. Идентификационный номер налогоплательщика.

8. Номер свидетельства обязательного пенсионного страхования.

9. Гражданство.

10. Адреса места регистрации и места проживания.

11. Номера телефонов (домашний, сотовый, рабочий).

12. Адрес электронной почты.

13. Изображение (фотография) лица.

14. Степень владения иностранными языками.

15. Профессия.

16. Автобиографические данные.

17. Сведения о предыдущих местах работы.

18. Наименование структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, адрес рабочего места.

19. Данные документов об образовании.

20. Данные документов, подтверждающих наличие специальной подготовки по профессии, квалификации.

21. Сведения о научных трудах и изобретениях.

22. Данные документов о присвоении ученой степени.

23. Результаты тестов и оценок.

24. Аттестационные листы.

25. Материалы по результатам оценки работника.

26. Наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании Общества, поощрений.

27. Материалы о дисциплинарных взысканиях.

28. Наличие статуса депутата.

29. Сведения об участии в выборных органах.

30. Информация о воинском учете.

31. Данные военного билета.

32. Информация о наличии доступа к сведениям, составляющим государственную тайну.

33. Информация о банковских счетах, на которые ООО «УралОйл» осуществляет перечисление денежных средств.

34. Доходы, в том числе информация о заработной плате по трудовым договорам и суммах начислений по договорам гражданско-правого характера.

35. Данные документов, удостоверяющих право на определенные льготы.

36. Данные трудового договора и дополнительных соглашений к нему.

37. Доля в уставном капитале контрагента.

38. Время и цель прохода на территорию административных зданий.
Приложение 2
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Должности, занимая которые работники Общества получают доступ к обработке персональных данных на бумажных носителях и несут полную ответственность за нарушение требований по их защите 

	Подразделение
	Должности 

	Руководство Общества
	Генеральный директор, Заместители Генерального директора по направлениям деятельности

	
	Специалист по корпоративной безопасности

	
	Специалист по специальной и мобилизационной работе

	Отдел по работе с персоналом
	В полном составе

	Группа главного энергетика 
	В полном составе

	Финансово-экономический отдел
	В полном составе


	Управление по общим и административным вопросам
	В полном составе

	Отдел промышленной безопасности, охраны труда и окружающей среды
	В полном составе

	Центральная инженерно-технологическая служба
Цеха добычи нефти и газа №№ 2,3,5
Участок приемки, сдачи и транспортировки нефти
Лаборатория химического анализа
Лаборатория радиационного контроля
	Руководители подразделений

	Центральный склад
	В полном составе


Приложение 3
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персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Должности, занимая которые работники Общества получают доступ к обработке персональных данных в ИСПДн и несут полную ответственность за нарушение требований по их защите

	Подразделение
	Должности

	Служба главного инженера
	- Отдел охраны труда и промышленной безопасности 
- Начальники смен инженерно-технологической службы

	
	Специалист по корпоративной безопасности

	
	Специалист по специальной и мобилизационной работе

	Отдел по работе с персоналом
	В полном составе 

	Группа главного энергетика
	В полном составе

	Финансово-экономический отдел
	В полном составе

	Управление по общим и административным вопросам
	В полном составе


Приложение 4
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Список работников                                         , имеющих доступ к персональным данным работников





(структурное подразделение)
Работники ознакомлены со списком нормативных документов, регулирующих вопросы обработки персональных данных и ответственности за нарушение порядка обработки персональных данных:
1. Глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации;

2. Федеральный закон «О персональных данных»  от 27 июля 2006 года N152-ФЗ с изменениями и дополнениями;

3. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  от 27 июля 2006  года № 149-ФЗ;

4. Требования к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения таких данных в неинформационных систем персональных данных (утверждены постановлением Правительство РФ от 6 июля 2008 года  № 512);

5. Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации (утверждено постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 года N 687);

6. Требования к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных (утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года  N 1119).

7. Политика в области защиты персональных данных в ООО «УралОйл» (утверждена приказом ООО «УралОйл» от «__»___________ 20___ № ________) 

8. Положение об обработке персональных данных в ООО «УралОйл» (утверждено приказом ООО «УралОйл» от «__»___________ 20___ № ________)

9. Положение об охране конфиденциальности информации в ООО «УралОйл» (утверждено приказом ООО «УралОйл» от «__»___________ 20___ № ________)

10.  Требования по обеспечению информационной безопасности при эксплуатации компьютерной техники в ООО «УралОйл» (утверждено приказом ООО «УралОйл» от «__»___________ 20___ № ________)

11. Инструкция по документационному обеспечению управленческой деятельности в ООО «УралОйл» (утверждено приказом ООО «УралОйл» от «__»___________ 20___ № ________)
	№ п/п
	Структурное
подразделение
	Табельный номер
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование должности
	Ознакомлены:

	
	
	
	
	
	Подпись
	Дата

	1.
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Перечень

персональных данных, включаемых в общедоступные источники персональных данных (интранет-портал ООО «УралОйл», телефонные справочники,     адресные книги и т.п.) 

1. Фамилия, имя, отчество
2. Занимаемая и совмещаемая должность
3. Наименование структурного подразделения
4. Номер и местоположение рабочего помещения (адрес, офис/АБК, номер кабинета)
5. Рабочие номера телефонов
6. Факс
7. Адрес служебной электронной почты
8. Число и месяц рождения
Приложение 6
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Журнал учета машинных носителей персональных данных

	Журнал начат:       « ___ » _____________ 201__ г.
	
	Журнал окончен:    « ___ » _______________ 201__ г.

	(должность,
	
	(должность,

	Ф.И.О. должностного лица)
	
	Ф.И.О. должностного лица)


	№

п/п
	Регистрационный номер или серийный номер/дата
	Тип/емкость машинного носителя персональных данных
	Номер экземпляра/

количество экземпляров
	Место установки (использования)/дата установки
	Ответственное должностное лицо (ФИО)
	Расписка в получении и ознакомлении с Правилами обращения со съемными носителями (ФИО, подпись, дата
	Выдал

 (ФИО, подпись, дата)
	Расписка в обратном приеме (ФИО, подпись, дата)
	Сведения об уничтожении машинных носителей персональных данных, стирании информации (подпись, дата)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Информационные системы персональных данных (ИСПДн)

	№ п/п
	Информационный ресурс
	Статус 
	Владелец информационного ресурса

	1. 
	ИСУ Персонал 
	действующая
	Начальник отдела по работе с  персоналом


	2. 
	Интранет-портал. 

Контактные реквизиты
	действующая
	Начальник отдела по работе с  персоналом

	3. 
	Интранет-портал Web доступ к ЭДО
	действующая
	Руководитель группы информационных технологий и связи

	4. 
	ИСУ НГДО
	действующая
	Начальник финансово-экономического отдела

	5. 
	СКУД (бюро пропусков)
	действующая
	Специалист по корпоративной безопасности

	6. 
	КСЭДиАД
	действующая
	Руководитель группы информационных технологий и связи

	7. 
	АРМ бронирования (воинский учет)
	действующая
	Специалист по специальной и мобилизационной работе

	8. 
	ГИС-охрана окружающей среды (Экосфера)
	действующая
	Начальник отдела промышленной безопасности, охраны труда и окружающей среды

	9. 
	Учет отходов производства и потребления
	действующая
	Начальник отдела промышленной безопасности, охраны труда и окружающей среды


Приложение 8
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»
Журнал учета мероприятий контроля соответствия обработки персональных данных в ИСПДн

	Журнал начат:       « ___ » _____________ 201__ г.
	
	Журнал окончен:    « ___ » _______________ 201__ г.

	(должность,
	
	(должность,

	Ф.И.О. должностного лица)
	
	Ф.И.О. должностного лица)


· На _____ листах

	· № 
п/п
	· Дата начала и окончания проверки
	· Основание для проверки
	· Результаты проверки, номер акта о результатах проверки
	· Подпись ответственного лица
	· Примечание

	1 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	2 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	3 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	4 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	5 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 


Приложение 9
к Положению об обработке 

персональных данных 

в ООО «УралОйл»
Уровни доступа к персональным данным работников на Интранет-портале 

ООО «УралОйл»

	1 уровень 

· Ф.И.О.
· Табельный номер

· Должность

· Подразделение

· Рабочий телефон

· Адрес рабочего места

· Рабочий E-mail
· Рабочий сотовый телефон
· Год и дата рождения

· Паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи)
· Домашний адрес


	2 уровень 

· Ф.И.О.

· Табельный номер
· Должность

· Подразделение

· Рабочий телефон

· Адрес рабочего места

· Рабочий E-mail

· Дата рождения

· Рабочий сотовый телефон



	3 уровень 

· Ф.И.О.

· Должность 

· Подразделение 

· Рабочий телефон 

· Адрес рабочего места 

· Рабочий E-mail 

· Дата рождения
	4 уровень 

· Ф.И.О.

· Должность

· Подразделение

· Рабочий телефон




Приложение 10
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»
	.
	Генеральному директору
ООО «УралОйл» 

И.О. Фамилия


Заявка на организацию доступа

к информационному ресурсу «Корпоративный Интранет-портал ООО «УралОйл», Раздел «Персонал»

на срок до 1 февраля года, следующего за годом подачи заявки 

(заполняется на работников сторонних организаций).

	№
	Ф.И.О. работника
	Наименование организации, должность работника
	Номер и дата договора (соглашения) о выполнении работ
	Адрес, № кабинета, тел., эл.адрес,

 IP –адрес
	Права доступа (1-4 уровень*, просмотр/ввод/администрирование), примечания
	Подпись работника об ознакомлении с установленным режимом охраны конфиденциальности в ООО «УралОйл» и Положением о персональных данных работников ООО «УралОйл»


	1
	
	
	
	
	
	


*1-4 уровень: 4 уровень – это Ф.И.О. , Должность, Подразделение, Рабочий телефон;

3 уровень - это 4 уровень и Адрес рабочего места, Рабочий E-mail, Дата рождения; 2 уровень – это 3 уровень и Рабочий сотовый телефон;

1 уровень – это 2 уровень и Год рождения, Домашний адрес, Паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи). 

С целью организации взаимодействия с представителями ООО «УралОйл» сознательно, по своей воле, свободно и в своем интересе даю согласие на обработку, хранение, публикацию, уничтожение моих общедоступных персональных данных (Ф.И.О., должность, место работы, служебный телефон, адрес электронной почты) на Интранет-портале ООО «УралОйл» и на доступ к ним всех подключенных к порталу.

	«     » __________ 20__ г.                  
	
	
	

	
	подпись работника
	
	расшифровка

	Согласовано 
	_______________________________________________________________________________

	
	должность, ФИО, подпись руководителя структурного подразделения ООО «УралОйл», осуществляющего взаимодействие с данной организацией 


ФИО исполнителя 

Телефон .
Приложение 11
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»
Информация для занесения в ИСУ «Персонал» 

	N п/п
	Ф.И.О 
	Дата рождения
	Паспортные данные*
	Адрес (с указанием индекса)
	ИНН
	Номер страхового свидетельства гос.пенсионного страхования (СНИЛС) 
	Основание для выплаты (название, номер, дата)*
	С какого числа будут внесены данные в ИСУ «Персонал» 
	Отметка об уплате отчислений в ПФ (+,-)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 


(*) в отсутствии договора прописывать наименование вознаграждения: вознаграждение за рацпредложения, разовое вознаграждение и т.п. в соответствии с локальным нормативным актом, законодательным актом

Приложение 12
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»
	
	Генеральному директору 

ООО «УралОйл»

И.О. Фамилия 



	
	_________________________________________

_________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

зарегистрированного по адресу: _____________

_________________________________________

проживающего по адресу: __________________   _________________________________________,

(адрес субъекта персональных данных указывается с почтовым индексом)

паспорт серия _________ № _______________, выдан «_____» _______________ ___________ г. 

_________________________________________

_________________________________________

(дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт)


Согласие на обработку персональных данных, в том числе их передачу третьей стороне

Сознательно, по своей воле, свободно и в своем интересе:

1. Для __________________________________________________________________,

(цель обработки)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                   «О персональных данных» даю свое согласие ООО «УралОЙЛ» (614990, г. Пермь, ул. Сибирская, 4), на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных (сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) в следующем объеме: фамилия, имя, отчество; номер документа, удостоверяющего личность, дата и место его выдачи; место регистрации и место проживания; дата и место рождения; гражданство; место работы, занимаемая должность; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); информация о выплатах, осуществляемых ООО «УралОйл» в мою пользу; реквизиты банковского счета (наименование банка, № счета (карточки), БИК), используемые для выплат, осуществляемых ООО «УралОйл» в мою пользу; страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС).

2. Для начисления и перечисления денежных средств, предусмотренных _____________________________________________________________________________: 

(наименование документа)

даю свое согласие на поручение обработки и передачу моих персональных данных для обработки (копирование, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации на основании заключенного договора и с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в ООО «ЛУКОЙЛ-УРЦ Пермь» (614000, г. Пермь, ул. Попова, д.9), в следующем объеме: фамилия, имя, отчество; номер документа, удостоверяющего личность, дата и место его выдачи; место регистрации и место проживания; дата и место рождения; гражданство; место работы, занимаемая должность; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); информация о выплатах, осуществляемых ООО «ЛУКОЙЛ-УРЦ Пермь» в мою пользу; реквизиты банковского счета (наименование банка, № счета (карточки), БИК), используемые для выплат, осуществляемых ООО «ЛУКОЙЛ-УРЦ Пермь» в мою пользу; страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС).

3. В целях обеспечения функций поддержки и сопровождения информационных систем, содержащих мои персональные данные, даю свое согласие на поручение обработки и передачу моих персональных данных для обработки (копирования, накопления, хранения, уточнения, извлечения, использования, обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации на основании заключенного договора и с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации в ООО «ЛУКОЙЛ-ИНФОРМ» (115093, г. Москва, ул. Люсиновская, д. 36, стр.1) в составе: фамилия, имя, отчество; номер документа, удостоверяющего личность, дата и место его выдачи; место регистрации и место проживания; дата и место рождения; гражданство; место работы, занимаемая должность; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); информация о выплатах, осуществляемых ООО «УралОйл» в мою пользу; реквизиты банковского счета (наименование банка, № счета (карточки), БИК), используемые для выплат, осуществляемых ООО «УралОйл» в мою пользу; страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС).
Срок действия настоящего согласия – с момента его подписания и до окончания сроков хранения документов и иных материальных носителей, содержащих персональные данные, установленных законодательством об архивном деле в Российской Федерации и локальными нормативными актами ООО «УралОйл». Настоящее согласие может быть отозвано мной путем информирования ООО «УралОйл» о его отзыве в письменной форме.

Мои права и обязанности в области персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», мне известны и понятны.

«___»____________20__г.


 ________________/_____________

            подпись 
    расшифровка
Приложение 13
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Предоставленная Вами информация является конфиденциальной и не может передаваться третьим лицам или организациям без Вашего согласия.
[image: image2.png]Ypanéun



   
[image: image1]                             АНКЕТА  КАНДИДАТА

                                                                      (заполняется собственноручно, разборчиво)

На должность __________________________________________________________________________

в структурное подразделение ________________________________________________________________________________

Фамилия, Имя, Отчество_________________________________________________________________________________________

Изменяли ли Вы Ф.И.О. (если да, то  указать) _______________________________________________________________________

Дата рождения _______________________ Место рождения_______________________________________________________ 

Адрес проживания _______________________________________________________________________________________________
Адрес регистрации _______________________________________________________________________________________________ 

Телефон:  домашний _______________________________ мобильный ______________________________________________

Паспорт: серия __________  № __________  кем и когда выдан ________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Семейное положение:             женат/замужем,  холост/не замужем,  разведен(а),  вдовец/вдова

                                                                           (нужное подчеркнуть)

Количество и возраст детей ______________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. супруга (и) (если изменялись - указать), дата и место рождения супруга(и), должность и место работы _________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отношение к воинскому учету (военнообязанный, воинское звание, годность к службе):
_________________________________________________________________________________________________________


Образование  (указать все образовательные учреждения, где обучались)

	Дата начала
	Дата 
окончания
	Название 
учебного заведения 
	Специальность, факультет
	Квалификация (бакалавр, магистр, специалист) 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дополнительное образование (курсы, семинары и пр.)

	Период обучения

с...             по…
	Название организации, учебного заведения
	Тема обучения (специальность)
	Наличие сертификата, лицензии

	
	
	
	

	
	
	
	


	Владение языками
	Степень владения

(по степени возрастания)
	Практика применения

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Как Вы узнали о вакансии


	

	Чем Вас привлекает работа в ООО «УралОйл», вакантная должность
	

	Когда Вы сможете приступить к работе
	

	На какой среднемесячный доход Вы рассчитываете
	
	Какой  доход Вы получали на последнем месте работы
	


Трудовая деятельность (укажите первое и за 10 последних лет) 

	месяц/год приема
	месяц/год увольнения
	Название организации:

Сфера деятельности:

	
	
	Должность:

Оклад:

	Причина увольнения:


	месяц/год приема
	месяц/год увольнения
	Название организации:

Сфера деятельности:

	
	
	Должность:

Оклад:

	Причина увольнения:


	месяц/год приема
	месяц/год увольнения
	Название организации:

Сфера деятельности:

	
	
	Должность:

Оклад:

	Причина увольнения:


	месяц/год приема
	месяц/год увольнения
	Название организации:

Сфера деятельности:

	
	
	Должность:

Оклад:

	Причина увольнения:


	месяц/год приема
	месяц/год увольнения
	Название организации:

Сфера деятельности:

	
	
	Должность:

Оклад:

	Причина увольнения:


Пожалуйста, укажите, кто мог бы дать Вам рекомендации 

	Ф.И.О. (полностью)
	Компания, Должность
	Контактный телефон

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Близкие родственники (мать, отец, братья, сестры, дети, бывшие супруги):

	Степень родства
	Ф.И.О.

(если изменялись - указать)
	Дата и место рождения
	Место работы
	Должность

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Были ли Вы и Ваши родственники судимы ________________________________________________________________________ 

Имелись ли решения суда, связанные с ограничениями Ваших прав  __________________________________________________

Имеете ли Вы текущие кредитные обязательства  ________________________________________________________________

(укажите, не имею или сумму, наименование Банка/организации, дата окончания обязательства)

Имеете ли Вы автомобиль  ______________________________________________________________________________________

 (укажите, не имею или марку автомобиля, модель, год выпуска, государственный регистрационный номер)

Имеете ли Вы разрешение, владеете травматическим, охотничьим пневматическим, огнестрельным оружием ______________________________________________________________________________________________________

(укажите, не имею или их количество, модель, калибр, год выпуска и номер оружия, а  также номер разрешения, дату и орган его выдачи)

Сделайте пометку в соответствующей графе 

	 Профессиональные умения и навыки
	Высокая оценка
	Средняя оценка
	Низкая оценка

	Легко переключаюсь с одного дела на другое
	
	
	

	Владею банковской и бухгалтерской терминологией
	
	
	

	Пользователь ПК
	
	
	

	Работаю с оргтехникой (какой)
	
	
	

	Легко ориентируюсь в структуре предприятия
	
	
	

	Владею делопроизводством
	
	
	

	Мои личные проблемы не влияют на качество работы
	
	
	


Дайте оценку ваших деловых качеств (сделайте пометку в соответствующих графах)

	Качества
	высокие
	средние
	низкие
	Качества
	высокие
	средние
	низкие

	Гибкость в обращении с людьми
	
	
	
	Умение слушать людей
	
	
	

	Энергичность
	
	
	
	Исполнительность
	
	
	

	Коммуникабельность
	
	
	
	Компетентность
	
	
	

	Организованность
	
	
	
	Ответственность
	
	
	

	Планомерность
	
	
	
	Грамотность
	
	
	

	Самостоятельность
	
	
	
	Собранность
	
	
	

	Аккуратность
	
	
	
	Трудолюбие
	
	
	

	Целеустремленность
	
	
	
	Широта кругозора
	
	
	

	Внимательность
	
	
	
	Хорошая память
	
	
	


Проранжируйте от 1 до 10 значение каждого из данных факторов работы 

(1-максимальное значение, 10-минимальное, каждый ранг можно использовать один раз)

	Карьера
	
	Стабильность, надежность
	

	Деньги, льготы
	
	Самостоятельность и ответственность позиции
	

	Близость к дому
	
	Общение с людьми, коллегами
	

	Приобретение нового опыта и знаний
	
	Высокая интенсивность работы
	

	Престиж компании
	
	Сложность поставленных задач
	


Укажите Ваши наиболее значимые профессиональные достижения  

_________________________________________________________________________________________________________ 

Как Вы относитесь к задержкам на работе  ________________________________________________________________________

Готовы ли Вы выезжать в служебные командировки  ________________________________________________________________

                                     (да/нет, иногда)

Вы предпочитаете работать (самостоятельно, в группе)  ___________________________________________________________

Какими видами спорта вы занимаетесь(лись)  ______________________________________________________________________

Ваши увлечения _________________________________________________________________________________________________

(в том числе: охота, коллекционирование оружия, стрелковый спорт, компьютерные игры с оружием и другое)
Заинтересованы ли Вы в карьерном росте (планы на ближайшие 7 лет)  

_________________________________________________________________________________________________________

Какой фразой можно кратко охарактеризовать Вашу жизненную позицию _______________________________________________________________________________ 

Хотите ли Вы сообщить какие-нибудь сведения о вашей квалификации, которые могут повлиять на окончательное решение при приеме на работу _______________________________________________________________________________ 

Дополнения, которые Вы хотели бы сделать, если считаете, что это не вошло в анкету _______________________________________________________________________________
	Укажите, кто из работников ООО «УралОйл», ООО «ЛУКОЙЛ-ПЕРМЬ», других компаний Группы ПАО «ЛУКОЙЛ» рекомендует Вас на работу в Общество (Ф.И.О., наименование подразделения/Общества, должность, контактный телефон)

	


(Группа полей заполняется, если должность предполагает доступ к государственной тайне) Перечислите организации, в которых Вам оформляли допуск к государственной тайне (за последние 5 лет), и укажите его форму:  






















Я проинформирован, что должность, кандидатом на которую я рассматриваюсь, предусматривает допуск к государственной тайне, а также предусмотренные законодательством Российской Федерации ограничения моих прав в связи с оформлением мне допуска к государственной тайне. Я также проинформирован, что при наличии оснований для отказа в допуске к государственной тайне, предусмотренных законодательством Российской Федерации, мне будет отказано в назначении на указанную должность.

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(ФИО кандидата на должность, предусматривающую допуск к государственной тайне)


Укажите на наличие или отсутствие ситуации, при которой Ваша личная заинтересованность (частный интерес) может повлиять на надлежащее выполнение должностных обязанностей таким образом, что при этом будет причинен вред законным интересам, включая деловую репутацию ООО «УралОйл» или иной организации Группы «ЛУКОЙЛ», в том числе с учетом Ваших:

· личных отношений, когда на Вашу деятельность могут влиять интересы семьи, родственников или друзей;
· аффилированности, когда на Вашу деятельность может влиять отношения с аффилированными лицами, определяемыми на основании положений применимого законодательства;
· социальных отношений, когда на Вашу деятельность может влиять явно присущие Вам интересы тех социальных групп, к которым Вы принадлежите;
· имущественных и финансовых отношений, когда на Вашу деятельность могут влиять отношения, связанные с владением Вами долями/акциями организаций, не входящих в Группу «ЛУКОЙЛ», реализацией своих интеллектуальных прав, получением дохода вне основного места работы, владением личным имуществом,
    (без указания персональных данных):

Я даю свое согласие на прохождение оценочных процедур моих деловых качеств, осуществляемых ООО «УралОйл» с использованием и без использования автоматизированных методов тестирования, анкетирования, интервьюирования и других. С порядком проведения оценочных процедур, без предоставления мне обратной связи по результатам оценки, ознакомлен(а).
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(ФИО субъекта персональных данных)


Я, проставляя отметку в этом поле, даю свое согласие на обработку представленных мною персональных данных (ФИО, дата рождения, изображение (фотография) лица, гражданство, контактный телефон, паспортные данные, место фактического проживания и место регистрации, отношение к воинскому учету, уровень образования и оконченные учебные заведения, ученая степень, звание, сведения о повышении квалификации, владение программными продуктами, знание языков, организации и занимаемые ранее должности, при наличии инвалидности группа инвалидности), осуществляемую ООО «УралОйл» для целей рассмотрения моей кандидатуры на вакантную должность с использованием и без использования средств автоматизации, в том числе: сбор, запись, систематизация, копирование, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, удаление, уничтожение с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

В целях обеспечения функций поддержки и сопровождения информационных систем, содержащих представленные мною персональные данные, даю свое согласие на поручение обработки и передачу моих персональных данных (в т.ч. копирования, накопления, хранения, извлечения, использования, обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения) автоматизированным способом в ООО «ЛУКОЙЛ-ИНФОРМ» (115093, г.Москва, ул. Люсиновская, д.36, стр.1).

Срок обработки представленных мною персональных данных: с момента подписания этой регистрационной формы кандидата и в течение 30 дней с момента достижения заявленных целей обработки, но не более 1 календарного года. В случае оформления со мной трудовых отношений срок обработки представленных мной в регистрационной форме кандидата персональных данных определяется согласно срокам хранения, установленным законодательством об архивном деле в Российской Федерации и локальными нормативными актами ООО «УралОйл». Настоящее согласие может быть отозвано мной путем информирования ООО «УралОйл» о его отзыве в письменной форме. Мои права и обязанности в области персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», мне известны и понятны.

«______» __________________201__  г.
  __________________________                /____________________________________/

Дата заполнения 



           Подпись кандидата                                                       Ф.И.О.

«______» __________________201__  г.
   _________________________                 /____________________________________/

Дата согласования кандидата                                          Подпись руководителя                                                  Ф.И.О.

                                                                                       структурного подразделения

 «______» __________________201__  г.
  __________________________               /____________________________________/

Дата приема анкеты 


       Подпись начальника ОРП                                                Ф.И.О.                          


 

«______» __________________201__  г.
     __________________________               /____________________________________/

Дата согласования анкеты                                            Подпись специалиста по                                                 Ф.И.О.

                                                                                       корпоративной безопасности       

Приложение 14
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»
	
	Генеральному директору 

ООО «УралОйл»

И.О. Фамилия 

	
	______________________________________________

_____________________________________________,
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) табельный номер ___________________________, зарегистрированного по адресу: _______________

______________________________________________

проживающего по адресу:_____________________

______________________________________________,

(адрес субъекта персональных данных указывается с почтовым индексом)

паспорт серия _________ № _____________, 

выдан «_____» _______________ _________ г. 

________________________________________

________________________________________

(дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт)


Согласие на передачу персональных данных третьей стороне

Сознательно, по своей воле, свободно и в своем интересе:

для __________________________________________________________________________,

(указать цель обработки)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ООО «УралОйл» (614990, г. Пермь, ул. Ленина, 62), на передачу моих персональных данных, а также последующую их обработку (копирование, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации на основании заключенного договора и с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование организации, адрес)  
в следующем объеме: фамилия, имя, отчество; место работы, занимаемая должность; наименование структурного подразделения; дата рождения; образование; трудовая деятельность (по профессии); паспортные данные (нужное подчеркнуть).

Срок действия настоящего согласия – с момента его подписания и до окончания сроков хранения документов и иных материальных носителей, содержащих персональные данные, установленных законодательством об архивном деле в Российской Федерации и локальными нормативными актами ООО «УралОйл». Настоящее согласие может быть отозвано мной путем информирования Отдела по работе с персоналом ООО «УралОйл» о его отзыве в письменной форме. 

Мои права и обязанности в области персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Трудовым кодексом Российской Федерации, мне известны и понятны.

«___»____________20__г.


           ________________/_____________

                  подпись 

расшифровка

Приложение 15
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

	ООО «УралОйл»


	Утверждаю 

Генеральный директор ООО «УралОйл»

______________________ И.О. Фамилия

«____»_______________ 20__ года


Акт

об уничтожении носителей, содержащих персональные данные 

Комиссия в составе:

Председатель –  
____________________________________________________

Члены комиссии – 
____________________________________________________

провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных данных и другой конфиденциальной информации (далее носители) и установила, что в соответствии с требованиями руководящих документов по защите информации указанные носители и информация записанная на них в процессе эксплуатации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, подлежит гарантированному уничтожению и составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение носителей персональных данных в составе:

	№

п/п
	Дата
	Тип носителя
	Учетный номер носителя
	Категория информации
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Всего носителей подлежит уничтожению____________________________________________

 _______________________________________________________________________________.

                                           

(цифрами и прописью количество)

На указанных носителях персональные данные уничтожены путем

_______________________________________________________________________________.

(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.)

Перечисленные носители персональных данных уничтожены путем

_______________________________________________________________________________.

(разрезания/сжигания/размагничивания/физического уничтожения/ механического уничтожения / иного способа)

Председатель комиссии:
 





И.О. Фамилия

Члены комиссии: 


 




И.О. Фамилия

                               


 




И.О. Фамилия
Приложение 16
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Акт об обезличивании персональных данных по достижении цели обработки или блокирование в случае выявления неправомерной обработки и по требованиям субъектов 

	ООО «УралОйл»


	Утверждаю 

Генеральный директор ООО «УралОйл»
______________________ И.О. Фамилия

«____»_______________ 20__ года


Акт

об обезличивании персональных данных по достижении цели обработки

Комиссия в составе:

Председатель –  
____________________________________________________

Члены комиссии – 
____________________________________________________

провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных данных и другой конфиденциальной информации (далее носители) и составила настоящий акт о том, что произведено обезличивание персональных данных на носителях в составе:

	№

п/п
	Дата
	Тип носителя
	Учетный номер носителя
	Категория информации
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Всего носителей подлежит обезличиванию___________________________________________

 _______________________________________________________________________________.

                                           

(цифрами и прописью количество)

На указанных носителях персональные данные обезличены методом

_______________________________________________________________________________.

Председатель комиссии:
 





И.О. Фамилия

Члены комиссии: 


 




И.О. Фамилия

                               


 




И.О. Фамилия
Приложение 17
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»
Уведомление субъекта персональных данных о начале обработки

его персональных данных, полученных от третьих лиц

	Уважаемый
	!


Фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных

ООО «УралОйл» (далее – Общество) (614990, г. Пермь, ул. Сибирская, д. 4) уведомляет Вас о начале обработки Ваших персональных данных, полученных от

	    



Фамилия, имя, отчество лица, предоставившего персональные данные


В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» предоставляю Вам следующие сведения:

· цели обработки Ваших персональных данных: выполнение требований трудового законодательства, локальных нормативных актов Общества, в том числе для отражения Ваших персональных данных в личной карточке работника и информационных системах, используемых для автоматизации процессов по управлению персоналом;

· состав обрабатываемых персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата рождения; гражданство; степень родства.

· правовые основания обработки персональных данных: Трудовой кодекс Российской Федерации;

· предполагаемые пользователи персональных данных: работники Управления персоналом Общества, ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11), работники, обеспечивающие услуги по поддержке и сопровождению информационных систем персональных данных в ООО «ЛУКОЙЛ-ИНФОРМ» (115093, г. Москва, ул. Люсиновская, д. 36, стр. 1).


Согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» Вы имеете право:

· на получение сведений об Обществе, как операторе персональных данных, месте его нахождения, о наличии у Общества Ваших персональных данных;

· на ознакомление с Вашими персональными данными, если это не влечет за собой нарушения конституционных прав и свобод других лиц;

· требовать от Общества уточнения Ваших персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите Ваших прав;

· получать при обращении информацию, касающуюся обработки Ваших персональных данных, в том числе содержащую: подтверждение факта обработки, а также цель такой обработки;

· на получение сведений о способах обработки, применяемых Обществом;

· на получение сведений о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

· на получение сведений о перечне обрабатываемых персональных данных и источнике их получения, сроках обработки Ваших персональных данных, в том числе сроках их хранения;
· в случаях возникновения оснований считать, что Общество осуществляет обработку Ваших персональных данных с нарушением требований Федерального закона или иным образом нарушает Ваши права и свободы, обжаловать действия или бездействие Общество в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

· на защиту своих прав и законных интересов.


С Политикой Общества в отношении обработки персональных данных, сведениями о реализуемых требованиях к защите персональных данных Вы можете ознакомиться на сайте организации: www.lukoil-perm.ru.

	
	
	
	
	

	Дата
	
	Должность работника Отдела кадров
	
	Подпись, ФИО


Приложение 18
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Генеральному директору ООО «УралОйл»

А.В.Недорубову 

614000, г. Пермь, ул. Сибирская, д. 4

	от ____________________________________

	(фамилия, имя, отчество субъекта

персональных данных)

	     ____________________________________

	     ____________________________________

____________________________________

	(номер основного документа, 
удостоверяющего личность, дата выдачи, 
сведения об органе, выдавшем документ) 

	     ____________________________________

	     ____________________________________

	     ____________________________________


(адрес субъекта персональных данных: 
место регистрации и место проживания)

Согласие на обработку и передачу персональных данных

Сознательно, по своей воле, свободно и в своем интересе:

1. В целях оперативного решения вопросов, связанных с сопровождением моих договорных отношений с ООО «УралОйл», даю свое согласие на обработку моих персональных данных автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации (в т.ч. сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение), а также в целях обеспечения функций поддержки и сопровождения информационных систем, содержащих мои персональные данные, даю свое согласие на поручение обработки и передачу моих персональных данных для обработки (в т.ч. копирования, накопления, хранения, уточнения, извлечения, использования, обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации в ООО «ЛУКОЙЛ-УРЦ Пермь» (614000, г. Пермь, ул. Попова, д.9) в составе: фамилия, имя, отчество (далее – ФИО), дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ),  место регистрации и место проживания, гражданство,  номер домашнего или иного контактного телефона,  изображение (фотография) лица, сведения о предыдущих местах работы, стаж в Обществе, наименование структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер в ИСУ «Персонал»,  идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, номер профсоюзного билета и дата вступления/выхода в/из профсоюза, образование, специальность по образованию, оконченные (неоконченные) учебные заведения, ученая степень, факты повышения квалификации, результаты тестов и оценок, владение иностранными языками, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения), информация о воинском учете, информация о наличии доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, сведения о моем пребывании в отпуске, командировке, информация о моих банковских счетах, на которые ООО «УралОйл» осуществляет перечисление денежных средств, информация о заработной плате по трудовым договорам и суммы начислений по договорам гражданско-правового характера, размеры негосударственных пенсий, размеры взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размеры социальных выплат, сведения по трудовым договорам, номер и дата открытия именного пенсионного счета в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», информация о пенсионных взносах работодателя,

а также другой информации, прямо или косвенно относящейся к моим персональным данным, которую я предоставляю ООО «УралОйл» в соответствии с действующим законодательством и в моих интересах.

2. В целях оперативного решения вопросов, связанных с осуществлением моих трудовых функций в ООО «УралОйл», а также для взаимодействия с работниками других организаций Группы «ЛУКОЙЛ» и иных лиц, даю свое согласие на распространение путем включения в общедоступные телефонные и иные информационные справочники (электронные, на бумажных и иных материальных носителях, доступные неограниченному кругу лиц), сообщения на внутрикорпоративных сайтах, досках почета и общедоступные информационные системы персональных данных, и последующую обработку следующих персональных данных: ФИО, изображение (фотография) лица, занимаемая и совмещаемая должность, наименование организации и структурного подразделения, адрес служебной электронной почты, рабочие номера телефонов, факс, номер и местоположение рабочего помещения.

3. Даю свое согласие на передачу моих персональных данных, а также последующую их обработку (в т.ч. копирование, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации на основании заключенных договоров и с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в следующие организации:

ООО «ЛУКОЙЛ-УРЦ Пермь» (614000, г. Пермь, ул. Попова, д.9) для осуществления начисления и перечисления заработной платы в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, выплаты, осуществляемые Обществом в пользу работника, реквизиты банковского счета (наименование банка, № счета (карточки), БИК), первичные учетные документы, содержащие персональные данные, необходимые для осуществления расчетов выплат и удержаний с них;
ООО «ЛУКОЙЛ-ИНФОРМ» (115093, г. Москва, ул. Люсиновская, д. 36, стр.1) для обработки данных (в т.ч. копирования, накопления, хранения, уточнения, извлечения, использования, обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации на основании заключенного договора и с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации в составе: фамилия, имя, отчество; номер документа, удостоверяющего личность, дата и место его выдачи; место регистрации и место проживания; дата и место рождения; гражданство; место работы, занимаемая должность; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); информация о выплатах, осуществляемых ООО «УралОйл» в мою пользу; реквизиты банковского счета (наименование банка, № счета (карточки), БИК), используемые для выплат, осуществляемых ООО «УралОйл» в мою пользу; страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС).
ООО «ЛУКОЙЛ-ПЕРМЬ» (614000, г. Пермь, ул. Ленина, д.62) для обработки данных (в т.ч. копирования, накопления, хранения, уточнения, использования, обезличивания, для рассмотрения моей кандидатуры на вакантные должности) в составе: фамилия, имя, отчество (далее – ФИО), дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ),  место регистрации и место проживания, гражданство,  номер домашнего или иного контактного телефона,  изображение (фотография) лица, сведения о предыдущих местах работы, стаж в Обществе, наименование структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер в ИСУ «Персонал»,  идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, номер профсоюзного билета и дата вступления/выхода в/из профсоюза, образование, специальность по образованию, оконченные (неоконченные) учебные заведения, ученая степень, факты повышения квалификации, результаты тестов и оценок, владение иностранными языками, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения), информация о воинском учете, информация о наличии доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, сведения о моем пребывании в отпуске, командировке, информация о моих банковских счетах, на которые ООО «УралОйл» осуществляет перечисление денежных средств, информация о заработной плате по трудовым договорам и суммы начислений по договорам гражданско-правового характера, размеры негосударственных пенсий, размеры взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размеры социальных выплат, сведения по трудовым договорам, номер и дата открытия именного пенсионного счета в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», информация о пенсионных взносах работодателя,

а также другой информации, прямо или косвенно относящейся к моим персональным данным, которую я предоставляю ООО «УралОйл» в соответствии с действующим законодательством и в моих интересах;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для рассмотрения моей кандидатуры на вакантные должности, включения в резерв кадров, организации награждения государственными, ведомственными наградами, наградами Компании, для выполнения требований  Положения о порядке согласования и освобождения должностных лиц организаций Группы «ЛУКОЙЛ», проведения консолидации данных и показателей по управлению персоналом в Группе «ЛУКОЙЛ» в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, номер домашнего или иного контактного телефона, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, образование, специальность по образованию, ученая степень, оконченные (неоконченные) учебные заведения, факты повышения квалификации, результаты тестов и оценок, сведения о командировках, отпусках и иных отсутствий на рабочем месте, владение иностранными языками, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения);

ОАО «Капитал Страхование» (628486, Ханты-Мансийский АО – Югра, Тюменская обл., г. Когалым, ул. Молодежная, д.10) для заключения договора ДМС в следующем объеме: ФИО, дата рождения, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, адрес фактического проживания, контактный телефон;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д.11),  
ООО Агентство «ЛУКОМ-А» (101000, г. Москва, Сретенский б-р д.11), 
ООО Техцентр «ЛУКОМ-А» (115230, г. Москва, ул. Нагатинская, д.2, к.2) для обеспечения корпоративной безопасности, для выполнения требований Концепции корпоративной безопасности, Положения о деятельности организаций Группы «ЛУКОЙЛ» и их работников в ситуации конфликта интересов, Кодекса деловой этики, Положения о порядке согласования и освобождения должностных лиц организаций Группы «ЛУКОЙЛ»,  администрирования и технической поддержки систем в административных зданиях Общества в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, номер домашнего или иного контактного телефона, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, номер служебного пропуска, участие в других коммерческих структурах и их органах управления;

ООО Агентство «ЛУКОМ-А-Пермь» (614045, г. Пермь, ул. Советская, 94)

для обеспечения пропускного и внутриобъектового режима, сохранности имущества в административных зданиях Общества в следующем объеме: ФИО, дата рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, номер служебного пропуска;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) и 
ООО «ЛУКОЙЛ-ПЕРСОНАЛ» (115035, г. Москва, Большая Ордынка, дом 1) для организации и проведения процедур внутреннего аудита,  выполнения требований Положения о деятельности организаций Группы «ЛУКОЙЛ» и их работников в ситуации конфликта интересов, в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, образование, специальность по образованию, ученая степень, оконченные учебные заведения, факты повышения квалификации, семейное положение, участие в других коммерческих структурах и их органах управления;

ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ» (119021, г. Москва, ул. Тимура Фрунзе, д. 11, стр.13) для открытия именных пенсионных счетов в рамках корпоративных пенсионных договоров, для перечисления пенсионных взносов в мою пользу, получения информации о состоянии моих пенсионных счетов, управления накопительной пенсией, а также по участию в программе государственного софинансирования в следующем объеме: ФИО, ФИО при рождении, дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, номер домашнего или иного контактного телефона, адрес электронной почты, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения), мои банковские реквизиты;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для проведения актуарной оценки пенсионных и долгосрочных социальных обязательств, с целью подготовки консолидированной финансовой отчетности в Группе «ЛУКОЙЛ» в следующем объеме: ФИО, дата рождения, стаж в Обществе, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, размеры негосударственных пенсий, информация об условиях трудовых договоров, размерах пенсионных взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размерах пенсионных взносов работодателя, номер и дата открытия именного пенсионного счета (ИПС) в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», размеры социальных выплат;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для контроля и назначений пенсий, в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, номер домашнего или иного контактного телефона, сведения о предыдущих местах работы, стаж в Обществе, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, информация об условиях трудовых договоров, размеры взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размеры пенсионных взносов работодателя, номер и дата открытия именного пенсионного счета (ИПС) в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения);

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для проведения работ по обеспечению промышленной и пожарной безопасности, охране труда, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций в следующем объеме: ФИО, дата рождения, изображение (фотография) лица, место регистрации и место проживания, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, сведения о несчастном случае, инциденте, аварии, чрезвычайной ситуации;

ОАО «Капитал Страхование» (628486, Ханты-Мансийский АО – Югра, Тюменская обл., г. Когалым, ул. Молодежная, д.10) для страхования от несчастного случая на производстве в следующем объеме:  ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, номер домашнего или иного контактного телефона, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, номер служебного пропуска;

ООО «МЕДИС» (109544, г.Москва  ул. Школьная, д.49) для заключения договора на оказание услуг по проведению периодического медицинского осмотра в следующем объеме: ФИО, дата рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, адрес фактического проживания, контактный телефон;

ПАО «Сбербанк России» (117997, г. Москва, ул. Вавилова, д.19)

для выпуска банковских карт, для зачисления зарплаты и социальных выплат в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, номер и серия документов, место регистрации.

ППО ООО «УралОйл» (Первичная профсоюзная организация) (614000, г. Пермь, ул. Сибирская, д. 4) для обеспечения социальных гарантий и начисления денежных средств на банковские счета в следующем объеме: ФИО, номер документа, удостоверяющего личность, дата и место его выдачи, место регистрации и место проживания, дата и место рождения, гражданство, место работы, занимаемая должность,  идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), семейное положение, состав семьи, реквизиты банковского счета работника (наименование банка, № счета (карточки), БИК), используемые для выплат осуществляемых ППО ООО «УралОйл» в мою пользу, номер профсоюзного билета и дата вступления в профсоюз, другая информация, относящаяся к моим персональным данным, требуемая для осуществления выплат в мою пользу.

Отдел государственных наград (Администрация губернатора Пермского края) (614006, г. Пермь, ул. Куйбышева, д. 14) для организации награждения государственными наградами в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, образование, специальность по образованию, ученая степень, оконченные (неоконченные) учебные заведения, наличие государственных, ведомственных, региональных наград.

Срок действия настоящего согласия – с момента его подписания и до окончания сроков хранения документов и иных материальных носителей, содержащих персональные данные, установленных законодательством об архивном деле в Российской Федерации и локальными нормативными актами ООО «УралОйл». Настоящее согласие может быть отозвано мной путем информирования 
ООО «УралОйл» о его отзыве в письменной форме. Мои права и обязанности в области персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» мне известны и понятны.

	
	Подпись субъекта персональных данных,  дата


Приложение 19
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Генеральному директору ООО «УралОйл»

А.В.Недорубову 

614000, г. Пермь, ул. Сибирская, д. 4

	от ____________________________________

	фамилия, имя, отчество субъекта

персональных данных)

	     ____________________________________

	     ____________________________________

____________________________________

	(номер основного документа, 
удостоверяющего личность, дата выдачи, 
сведения об органе, выдавшем документ) 

	     ____________________________________

	     ____________________________________

	     ____________________________________


(адрес субъекта персональных данных: 

место регистрации и место проживания)

Согласие на обработку и передачу персональных данных

Сознательно, по своей воле, свободно и в своем интересе:

1. В целях оперативного решения вопросов, связанных с сопровождением моих договорных отношений с ООО «УралОйл», даю свое согласие на обработку моих персональных данных автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации (в т.ч. сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение), а также в целях обеспечения функций поддержки и сопровождения информационных систем, содержащих мои персональные данные, даю свое согласие на поручение обработки и передачу моих персональных данных для обработки (в т.ч. копирования, накопления, хранения, уточнения, извлечения, использования, обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации в ООО «ЛУКОЙЛ-УРЦ Пермь» (614000, г. Пермь, ул. Попова, д.9) в составе: фамилия, имя, отчество (далее – ФИО), дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ),  место регистрации и место проживания, гражданство,  номер домашнего или иного контактного телефона,  изображение (фотография) лица, сведения о предыдущих местах работы, стаж в Обществе, наименование структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер в ИСУ «Персонал»,  идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, номер профсоюзного билета и дата вступления/выхода в/из профсоюза, образование, специальность по образованию, оконченные (неоконченные) учебные заведения, ученая степень, факты повышения квалификации, результаты тестов и оценок, владение иностранными языками, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения), информация о воинском учете, информация о наличии доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, сведения о моем пребывании в отпуске, командировке, информация о моих банковских счетах, на которые ООО «УралОйл» осуществляет перечисление денежных средств, информация о заработной плате по трудовым договорам и суммы начислений по договорам гражданско-правового характера, размеры негосударственных пенсий, размеры взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размеры социальных выплат, сведения по трудовым договорам, номер и дата открытия именного пенсионного счета в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», информация о пенсионных взносах работодателя,

а также другой информации, прямо или косвенно относящейся к моим персональным данным, которую я предоставляю ООО «УралОйл» в соответствии с действующим законодательством и в моих интересах.

2. В целях оперативного решения вопросов, связанных с осуществлением моих трудовых функций в ООО «УралОйл», а также для взаимодействия с работниками других организаций Группы «ЛУКОЙЛ» и иных лиц, даю свое согласие на распространение путем включения в общедоступные телефонные и иные информационные справочники (электронные, на бумажных и иных материальных носителях, доступные неограниченному кругу лиц), сообщения на внутрикорпоративных сайтах, досках почета и общедоступные информационные системы персональных данных, и последующую обработку следующих персональных данных: ФИО, изображение (фотография) лица, занимаемая и совмещаемая должность, наименование организации и структурного подразделения, адрес служебной электронной почты, рабочие номера телефонов, факс, номер и местоположение рабочего помещения.

3. Даю свое согласие на передачу моих персональных данных, а также последующую их обработку (в т.ч. копирование, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) автоматизированным способом и/или без использования средств автоматизации на основании заключенных договоров и с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в следующие организации:

ООО «ЛУКОЙЛ-УРЦ Пермь» (614000, г. Пермь, ул. Попова, д.9) для осуществления начисления и перечисления заработной платы в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, выплаты, осуществляемые Обществом в пользу работника, реквизиты банковского счета (наименование банка, № счета (карточки), БИК), первичные учетные документы, содержащие персональные данные, необходимые для осуществления расчетов выплат и удержаний с них;

ООО «ЛУКОЙЛ-ПЕРМЬ» (614000, г. Пермь, ул. Ленина, д.62) для обработки данных (в т.ч. копирования, накопления, хранения, уточнения, использования, обезличивания, для рассмотрения моей кандидатуры на вакантные должности) в составе: фамилия, имя, отчество (далее – ФИО), дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ),  место регистрации и место проживания, гражданство,  номер домашнего или иного контактного телефона,  изображение (фотография) лица, сведения о предыдущих местах работы, стаж в Обществе, наименование структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер в ИСУ «Персонал»,  идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, номер профсоюзного билета и дата вступления/выхода в/из профсоюза, образование, специальность по образованию, оконченные (неоконченные) учебные заведения, ученая степень, факты повышения квалификации, результаты тестов и оценок, владение иностранными языками, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения), информация о воинском учете, информация о наличии доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, сведения о моем пребывании в отпуске, командировке, информация о моих банковских счетах, на которые ООО «УралОйл» осуществляет перечисление денежных средств, информация о заработной плате по трудовым договорам и суммы начислений по договорам гражданско-правового характера, размеры негосударственных пенсий, размеры взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размеры социальных выплат, сведения по трудовым договорам, номер и дата открытия именного пенсионного счета в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», информация о пенсионных взносах работодателя,

а также другой информации, прямо или косвенно относящейся к моим персональным данным, которую я предоставляю ООО «УралОйл» в соответствии с действующим законодательством и в моих интересах;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для рассмотрения моей кандидатуры на вакантные должности, включения в резерв кадров, организации награждения государственными, ведомственными наградами, наградами Компании, для выполнения требований  Положения о порядке согласования и освобождения должностных лиц организаций Группы «ЛУКОЙЛ», проведения консолидации данных и показателей по управлению персоналом в Группе «ЛУКОЙЛ» в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, номер домашнего или иного контактного телефона, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, образование, специальность по образованию, ученая степень, оконченные (неоконченные) учебные заведения, факты повышения квалификации, результаты тестов и оценок, сведения о командировках, отпусках и иных отсутствий на рабочем месте, владение иностранными языками, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения);

ОАО «Капитал Страхование» (628486, Ханты-Мансийский АО – Югра, Тюменская обл., г. Когалым, ул. Молодежная, д.10) для заключения договора ДМС в следующем объеме: ФИО, дата рождения, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, адрес фактического проживания, контактный телефон;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д.11),  
ООО Агентство «ЛУКОМ-А» (101000, г. Москва, Сретенский б-р д.11), 
ООО Техцентр «ЛУКОМ-А» (115230, г. Москва, ул. Нагатинская, д.2, к.2) для обеспечения корпоративной безопасности, для выполнения требований Концепции корпоративной безопасности, Положения о деятельности организаций Группы «ЛУКОЙЛ» и их работников в ситуации конфликта интересов, Кодекса деловой этики, Положения о порядке согласования и освобождения должностных лиц организаций Группы «ЛУКОЙЛ»,  администрирования и технической поддержки систем в административных зданиях Общества в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, номер домашнего или иного контактного телефона, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, номер служебного пропуска, участие в других коммерческих структурах и их органах управления;

Соликамский отдел филиала ФГУП «Охрана» МВД России по Пермскому краю (105066, г. Москва, ул. Нижняя Красносельская, 35, Строение 1)
для обеспечения пропускного и внутриобъектового режима, сохранности имущества в административных зданиях Общества в следующем объеме: ФИО, дата рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, номер служебного пропуска;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) и 
ООО «ЛУКОЙЛ-ПЕРСОНАЛ» (115035, г. Москва, Большая Ордынка, дом 1) для организации и проведения процедур внутреннего аудита,  выполнения требований Положения о деятельности организаций Группы «ЛУКОЙЛ» и их работников в ситуации конфликта интересов, в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, образование, специальность по образованию, ученая степень, оконченные учебные заведения, факты повышения квалификации, семейное положение, участие в других коммерческих структурах и их органах управления;

ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ» (119021, г. Москва, ул. Тимура Фрунзе, д. 11, стр.13) для открытия именных пенсионных счетов в рамках корпоративных пенсионных договоров, для перечисления пенсионных взносов в мою пользу, получения информации о состоянии моих пенсионных счетов, управления накопительной пенсией, а также по участию в программе государственного софинансирования в следующем объеме: ФИО, ФИО при рождении, дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, номер домашнего или иного контактного телефона, адрес электронной почты, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения), мои банковские реквизиты;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для проведения актуарной оценки пенсионных и долгосрочных социальных обязательств, с целью подготовки консолидированной финансовой отчетности в Группе «ЛУКОЙЛ» в следующем объеме: ФИО, дата рождения, стаж в Обществе, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, размеры негосударственных пенсий, информация об условиях трудовых договоров, размерах пенсионных взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размерах пенсионных взносов работодателя, номер и дата открытия именного пенсионного счета (ИПС) в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», размеры социальных выплат;

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для контроля и назначений пенсий, в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, номер домашнего или иного контактного телефона, сведения о предыдущих местах работы, стаж в Обществе, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, табельный номер, наличие государственных, ведомственных наград, наград Компании и иных поощрений, информация об условиях трудовых договоров, размеры взносов работника – участника негосударственной пенсионной программы, размеры пенсионных взносов работодателя, номер и дата открытия именного пенсионного счета (ИПС) в ОАО «НПФ «ЛУКОЙЛ-ГАРАНТ», семейное положение, состав семьи (фамилия, имя отчество (супруга/супруги, детей), степень родства, год рождения);

ПАО «ЛУКОЙЛ» (101000, г. Москва, Сретенский бульвар, д. 11) для проведения работ по обеспечению промышленной и пожарной безопасности, охране труда, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций в следующем объеме: ФИО, дата рождения, изображение (фотография) лица, место регистрации и место проживания, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, сведения о несчастном случае, инциденте, аварии, чрезвычайной ситуации;

ОАО «Капитал Страхование» (628486, Ханты-Мансийский АО – Югра, Тюменская обл., г. Когалым, ул. Молодежная, д.10) для страхования от несчастного случая на производстве в следующем объеме:  ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, номер домашнего или иного контактного телефона, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, номер служебного пропуска;

ООО «МЕДИС» (109544, г.Москва  ул. Школьная, д.49) для заключения договора на оказание услуг по проведению периодического медицинского осмотра в следующем объеме: ФИО, дата рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, адрес фактического проживания, контактный телефон;

ПАО «Сбербанк России» (117997, г. Москва, ул. Вавилова, д.19)

для выпуска банковских карт, для зачисления зарплаты и социальных выплат в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, изображение (фотография) лица, номер и серия документов, место регистрации.

ППО ООО «УралОйл» (Первичная профсоюзная организация) (614000, г. Пермь, ул. Сибирская, д. 4) для обеспечения социальных гарантий и начисления денежных средств на банковские счета в следующем объеме: ФИО, номер документа, удостоверяющего личность, дата и место его выдачи, место регистрации и место проживания, дата и место рождения, гражданство, место работы, занимаемая должность,  идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), семейное положение, состав семьи, реквизиты банковского счета работника (наименование банка, № счета (карточки), БИК), используемые для выплат осуществляемых ППО ООО «УралОйл» в мою пользу, номер профсоюзного билета и дата вступления в профсоюз, другая информация, относящаяся к моим персональным данным, требуемая для осуществления выплат в мою пользу.

Отдел государственных наград (Администрация губернатора Пермского края) (614006, г. Пермь, ул. Куйбышева, д. 14) для организации награждения государственными наградами в следующем объеме: ФИО, дата и место рождения, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи, наименование органа, выдавшего документ), место регистрации и место проживания, гражданство, сведения о предыдущих местах работы, наименование организации и структурного подразделения, занимаемая и совмещаемая должность, образование, специальность по образованию, ученая степень, оконченные (неоконченные) учебные заведения, наличие государственных, ведомственных, региональных наград.

Срок действия настоящего согласия – с момента его подписания и до окончания сроков хранения документов и иных материальных носителей, содержащих персональные данные, установленных законодательством об архивном деле в Российской Федерации и локальными нормативными актами ООО «УралОйл». Настоящее согласие может быть отозвано мной путем информирования 
ООО «УралОйл» о его отзыве в письменной форме. Мои права и обязанности в области персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» мне известны и понятны.

	
	Подпись субъекта персональных данных,  дата


Приложение 20
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

АКТ

Приема/передачи материальных носителей, содержащих персональные данные субъекта

На основании _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(основание предоставления персональных данных)

ООО «УралОйл» в лице_________________________________________________

(ФИО, должность сотрудника, осуществляющего передачу персональных данных) 

передает, а ____________________________________________________________________

(наименование организации, принимающей носители, содержащие ПДн) 

в лице _______________________________________________________________________

(ФИО, должность представителя организации, принимающей материальные носители, содержащие ПДн)

получает документы (иные материальные носители), содержащие персональные данные на срок __________________________ и в целях:____________________________________

_____________________________________________________________________________

(цель использования)

Перечень документов (иных материальных носителей), 
содержащих персональные данные субъекта ПДн

	№ п/п
	
	Кол-во

	
	
	

	
	
	

	Всего:
	


Полученные персональные данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Незаконное использование предоставленных персональных данных путем их разглашения, уничтожения и другими способами, установленными федеральными законами, может повлечь соответствующую гражданско-правовую, материальную, дисциплинарную, административно-правовую и уголовную ответственность. 

	Передал
	___________________________________________

(Ф.И.О., должность сотрудника, осуществляющего передачу персональных данных)
	_________________

подпись

	Принял
	_____________________________________________

(Ф.И.О., должность представителя компании – приемщика материальных носителей, содержащих персональные данные)
	_________________

подпись


Приложение 21
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Журналы учета обращений субъектов персональных данных или их представителей, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных при обработке персональных данных для <указать цель обработки> в Обществе

	Журнал начат:       « ___ » _____________ 201__ г.
	
	Журнал окончен:    « ___ » _______________ 201__ г.

	(должность,
	
	(должность,

	Ф.И.О. должностного лица)
	
	Ф.И.О. должностного лица)


	№
	Дата обращения
	ФИО субъекта или представителя
	Суть обращения
	Дата ответа на обращение
	Подпись и ФИО ответственного лица

	
	
	
	
	
	


Приложение 22
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Журнал учета направления ответов на запросы субъектов персональных данных

	Журнал начат:       « ___ » _____________ 201__ г.
	
	Журнал окончен:    « ___ » _______________ 201__ г.

	(должность,
	
	(должность,

	Ф.И.О. должностного лица)
	
	Ф.И.О. должностного лица)


	№ п/п
	Реквизиты исходящего документа
	ФИО исполнителя
	Отметка о предоставлении информации или отказе в ее предоставлении
	ФИО, должность, подпись ответственного лица
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 23
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Уведомление об уничтожении (изменения, прекращения обработки) персональных данных субъекту персональных данных

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ _____________________




« ___ » __________ 20___ г. 

На №_________ от _______________

________________________________

   (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

Уважаемый(ая) ________________________________________________________!

ООО «УралОйл» уведомляет Вас, что в соответствии с требованиями статьи 21 Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных», Ваши персональные данные уничтожены.

____________________________        _______________             ________________

(должность)                                       
(подпись)                       (расшифровка подписи)              

М.П.

Приложение 24
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Уведомление об устранении нарушений субъекту персональных данных

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ _____________________




« ___ » __________ 20___ г. 

На №_________ от _______________

________________________________

  (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

Уважаемый(ая) ______________________________________________________!

ООО «УралОйл»   уведомляет Вас, что все допущенные нарушения, а именно______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указать исправленные нарушения)

« ___ » ____________ 20__ г. были устранены в соответствии с требованиями статьи 21 Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных».

____________________________   _______________   _______________________

(должность)                                  (подпись)                          (расшифровка подписи) 

   М.П.

Приложение 25
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

Журнал учета мероприятий  периодического внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных законным, подзаконным и локальным нормативным актам по обработке и защите персональных данных

	Журнал начат:       « ___ » _____________ 201__ г.
	
	Журнал окончен:    « ___ » _______________ 201__ г.

	(должность,
	
	(должность,

	Ф.И.О. должностного лица)
	
	Ф.И.О. должностного лица)


	№ п/п
	Тип и содержание мероприятий
	Срок 
проведения проверки
	Ресурсы, 
используемые при проверке
	Ответственные за проведение проверки
	Результат 
проверки

	1
	
	
	
	
	


Приложение 26
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

АКТ №_____

о результатах проведения проверки

___________________________________________________________________

(область проверки)

В ходе проведения проверки было установлено, что:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Выявлены следующие нарушения:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Ответственным за устранение нарушений назначен:
______________________________________________________________________________.

Ответственный за обеспечение безопасности ПДн

 _________         ______________________    
          (дата)                                          (подпись, ФИО)
Приложение 28
к Положению об обработке

персональных данных 

в ООО «УралОйл»

	ООО «УралОйл»


	Утверждаю 

Генеральный директор ООО «УралОйл»
______________________ И.О. Фамилия

«____»_______________ 20__ года


АКТ
О не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны

В результате проверки наличия установлено отсутствие дел:

1. … 

2. ….

и т.д.
принятые Отделом по работе с персоналом всевозможные меры по розыску положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета вышеперечисленные дела. 

Начальник отдела по работе с персоналом



И.О. Фамилия 
Специалист отдела по работе с персоналом


И.О. Фамилия 
(ответственный за данный участок работы) 
Специалист отдела по работе с персоналом


И.О. Фамилия 






Фото


(обязательно)
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