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1 Введение 

Настоящий документ (Далее - Политика) служит основанием для разработки внутренних 
нормативных документов, устанавливающих процессы обработки и защиты 
обрабатываемых Персональных данных (далее – ПДн) в Публичной компании с 
ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент Н.В.», включая ее 
обособленное подразделение (далее – Компания). 

1.1 Цель 

Политика разработана в целях соблюдения в Компании законодательства Российской 
Федерации и учитывает требования Конституции Российской Федерации, законодательных 
и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области обработки ПДн. 

1.2 Область применения 

Политика содержит сведения о правах и обязанностях Компании и субъектов ПДн, целях 
сбора, правовых основаниях и принципах обработки ПДн в Компании. 

1.3 Целевая аудитория 

Политика является общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте 
Компании. 

2 Общие положения 

Компания самостоятельно осуществляет обработку ПДн, определяет цели обработки 
ПДн, состав ПДн, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с ПДн, а также 
в отдельных случаях поручает обработку ПДн другим лицам. 

При обработке ПДн Компания руководствуется следующими принципами: 

обработка осуществляется на законной и справедливой основе; 

обработка ограничивается достижением конкретных, заранее определенных 
целей; 

обработка, несовместимая с целями сбора ПДн, не допускается; 

объединение баз данных, содержащих ПДн, обработка которых осуществляется в 
целях, несовместимых между собой, не допускается; 

обработке подлежат только ПДн, которые отвечают целям их обработки; 

содержание и объем обрабатываемых ПДн соответствует заявленным целям 
обработки; 

при обработке ПДн обеспечиваются их точность, достаточность и при 
необходимости актуальность по отношению к целям обработки ПДн.  

3 Основные права и обязанности Компании и субъектов ПДн 

3.1 Права и обязанности субъектов ПДн 

Субъекты ПДн имеют право:  

на безвозмездное ознакомление со своими ПДн, за исключением случаев, 
предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных 
данных»; 

на получение информации, касающейся обработки своих ПДн, в том числе содержащей: 



подтверждение факта обработки ПДн Компанией; 

правовые основания и цели обработки ПДн; 

цели и применяемые Компанией способы обработки ПДн; 

наименование и место нахождения Компании, сведения о лицах (за 
исключением работников Компании), которые имеют доступ к ПДн или которым 
могут быть раскрыты ПДн на основании договора с Компанией или на основании 
федерального закона; 

обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, 
источник их получения, если иной порядок представления таких данных не 
предусмотрен федеральным законом; 

сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения; 

порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных Федеральным 
законом «О персональных данных»; 

информацию об отсутствии/наличии трансграничной передачи данных; 

наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 
обработку ПДн по поручению Компании, если обработка поручена или будет 
поручена такому лицу; 

иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации; 

требовать от Компании уточнения его ПДн, их блокирования или уничтожения в 
случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а 
также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав; 

обжаловать действия или бездействие Компании в уполномоченном органе по 
защите прав субъектов ПДн или в судебном порядке; 

на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков 
и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

Субъекты, ПДн которых обрабатываются в Компании, обязаны: 

сообщать достоверную информацию о себе и предоставлять документы, 
содержащие ПДн, состав которых установлен законодательством Российской 
Федерации и локальными нормативными документами Компании в объеме, 
необходимом для цели обработки; 

сообщать в Компанию об уточнении (обновлении, изменении) своих ПДн. 

3.2 Права и обязанности работников Компании, обрабатывающих ПДн 
субъектов ПДн 

Работники Компании, обрабатывающие ПДн, в зависимости от целей обработки, 
указанных в разделе 4 настоящей Политики, вправе: 

получать документы, содержащие ПДн; 

требовать от субъекта ПДн своевременного уточнения предоставленных ПДн. 

Работники Компании, обрабатывающие ПДн субъектов ПДн, обязаны: 

обрабатывать ПДн, полученные в установленном действующим 
законодательством порядке; 

принимать необходимые правовые, организационные и технические меры защиты 
ПДн от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 
блокирования, копирования, предоставления, распространения ПДн, а также от иных 
неправомерных действий в отношении ПДн; 



рассматривать обращения субъекта ПДн (законного представителя субъекта ПДн, 
уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн) по вопросу обработки его 
ПДн и давать мотивированные ответы в срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней 
с даты поступления обращения (запроса); 

предоставлять субъекту ПДн (законному представителю субъекта ПДн) 
возможность безвозмездного доступа к своим ПДн, обрабатываемым в Компании; 

принимать меры по уточнению, уничтожению ПДн субъекта ПДн в связи с его 
(законного представителя) обращением с законными и обоснованными 
требованиями; 

организовывать оперативное и архивное хранение документов Компании, 
содержащих ПДн субъектов ПДн, в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации; 

не раскрывать третьим лицам и не распространять ПДн без согласия субъекта 
ПДн, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

4 Цели сбора и процессы обработки персональных данных 

Компания осуществляет обработку ПДн в следующих целях: 

рассмотрение резюме и подбор кандидатов для трудоустройства на вакантные 
должности в Компании;  

формирование и ведение кадрового резерва в Компании; 

ведение кадрового делопроизводства – прием работников, оформление и 
организация командировок, оформление отпусков, листков нетрудоспособности, 
изменение анкетных данных работников, перевод работников на другую должность, 
выдача справок и выписок, увольнение работников, обучение работников, 
прохождение опросов работниками формирование отчетности по работникам и 
исполнения обязательств, предусмотренных локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами, заполнение личных дел работников Компании; 

оформление зарплатных и бизнес-карт, расчет и выплаты или удержания 
денежных средств работникам – заработной платы, премий, надбавок, компенсаций, 
пособий; 

оформление полисов ДМС для работников Компании и родственников работников 
Компании, взаимодействие со страховыми компаниями по вопросам ДМС; 

оформление полисов страхования жизни работников Компании, взаимодействие 
со страховыми компаниями по вопросам со страхованием жизни; 

формирование и отправка отчетности в государственные и надзорные органы, 
фонды (ФНС России, ПФР, Ростехнадзор РФ, Прокуратуру РФ, Фонд социального 
страхования РФ); 

заключение, сопровождение, расторжение договоров гражданско-правового 
характера, расчет и начисление вознаграждений исполнителям по договорам 
гражданско-правового характера; 

обучение физических лиц, оказывающих услуги по договору ГПХ, оформление 
командировок, выдача справок и выписок, предоставление допуска к выполнению 
работ, прохождение опросов; 

оформление и выдача доверенностей физическим лицам, оказывающим услуги по 
договору ГПХ; 

обучение работников подрядных организаций, организация рабочего процесса, 
предоставление допуска к выполнению работ, прохождение опросов; 



обработка данных выгодоприобретателей в рамках процесса страхования жизни 
работников Компании; 

проверка добросовестности контрагентов и проверка полномочий лиц, 
действующих от имени контрагента (в частности, проверка полномочий на 
подписание договора); 

получение информации о контрагентах, с внешних веб порталов и взаимодействие 
в рамках проектной деятельности, на этапах проведения тендерных процедур; 

заключение, сопровождение, расторжение договоров с контрагентами, 
взаимодействие с контактными лицами контрагентов; 

взаимодействие с контактными лицами в процессе заключения, сопровождения, 
изменения, расторжения договоров с контрагентами; 

оформление виз, приобретение билетов, организация трансфера, бронирование 
гостиниц для участников выездных мероприятий; 

организация выездных мероприятий; 

оформления приглашений на въезд в РФ; постановки на миграционный учет по 
месту пребывания; 

допуск на территории Компании, контроль за перемещениями на территориях; 

прием и подготовка ответов на обращения, запросы, жалобы субъектов ПДн; 

исполнение обязанностей, предусмотренных действующим законодательством 
РФ. 

5 Правовые основания обработки ПДн  

Правовыми основаниями обработки ПДн является совокупность нормативных правовых 
актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Компания осуществляет 
обработку ПДн, в том числе: 

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон № 99-ФЗ от 04.05.2011 «О лицензировании отдельных видов 
деятельности»; 

Федеральный закон №426-ФЗ от 28 декабря 2013 г. «О специальной оценке 
условий труда»; 

Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном 
страховании»; 

Федеральный закон от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ «Об индивидуальном 
персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; 

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 
Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи»; 

Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении 
Положения о воинском учете»; 



Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистике 
от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты»; 

Федеральный закон от 15 августа 1996 года N 114-ФЗ «О порядке выезда из 
Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»; 

Федеральный закон от 25 июля 2002 года N 115-ФЗ «О правовом положении 
иностранных граждан в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 18 июля 2006 года N 109-ФЗ «О миграционном учете 
иностранных лиц и лиц без гражданства в Российской Федерации»; 

устав и иные локальные нормативные акты Компании; 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 
документы уполномоченных органов государственной власти; 

согласие субъектов на обработку их персональных данных. 

6 Порядок, условия обработки персональных данных. Объем, 
категории ПДн 

Для достижения целей обработки ПДн Компания осуществляет следующие операции с 
ПДн: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПДн. 

Обрабатываемые ПДн Компания получает: 

непосредственно у самих субъектов ПДн; 

от лиц, не являющихся субъектами ПДн; 

из общедоступных источников ПДн.  

Во всех предусмотренных законодательством РФ случаях в Компании организуется 
получение согласия субъекта ПДн на обработку его ПДн в письменной форме или иной 
форме, позволяющей подтвердить факт его получения. 

Получение ПДн от лица, не являющегося субъектом ПДн, осуществляется при наличии 
следующих оснований: 

для достижения целей, предусмотренных законодательством РФ, или для 
осуществления и выполнения возложенных законодательством РФ на Компания 
функций, полномочий и обязанностей; 

для исполнения договора, стороной которого или выгодоприобретателем, по 
которому является субъект ПДн, а также для заключения договора по инициативе 
субъекта ПДн или договора, по которому субъект ПДн будет являться 
выгодоприобретателем или поручителем; 

для осуществления прав и законных интересов Компании или третьих лиц при 
условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта ПДн; 

осуществляется обработка ПДн, доступ неограниченного круга лиц к которым 
предоставлен субъектом ПДн либо по его просьбе (ПДн, сделанные общедоступными 
субъектом ПДн); 

осуществляется обработка ПДн, подлежащих опубликованию или обязательному 
раскрытию в соответствии с федеральным законодательством. 

В Компании осуществляется обработка ПДн как с использованием средств 
автоматизации, так и без использования таких средств. 



Для достижения заявленных целей в Компании обрабатываются ПДн физических лиц, 
заключивших трудовой договор (работников) с Компанией, их родственников, уволенных 
работников и кандидатов на трудоустройство; физических лиц, оказывающих услуги по 
договору ГПХ; работников подрядных организаций;  выгодоприобретателей по договорам 
страхования жизни работников Компании; контрагентов – физических лиц и индивидуальных 
предпринимателей; законных и уполномоченных (лиц, действующих по доверенности) 
представителей контрагентов; контактных лиц контрагентов; участников выездных 
мероприятий; посетителей филиалов Компании; посетителей Бизнес-мероприятий. 

В Компании не осуществляются действия, направленные на раскрытие ПДн 
неопределенному кругу лиц (т.е. не осуществляется распространение ПДн), за исключением 
случаев размещения Ф.И.О. и контактных данных в общем доступе при наличии 
соответствующего согласия субъекта ПДн.  

Компания не раскрывает и не предоставляет третьим лицам ПДн без согласия субъекта 
ПДн, полученного в требуемой законодательством РФ форме. 

Для выполнения, возложенных законодательством РФ функций, полномочий и 
обязанностей, а также для достижения своих уставных целей и выполнения договорных 
обязательств, Компания предоставляет часть обрабатываемых ПДн:  

в Пенсионный фонд РФ; 

в Фонд социального страхования РФ;  

Федеральную налоговую службу РФ; 

в правоохранительные органы РФ (по запросу) и иные уполномоченные 
организации; 

в банковские организации; 

в страховые компании; 

в организацию, обеспечивающую организационно-пропускной режим на 
территории Компании; 

в организации, оказывающие образовательные услуги; 

 организации, предоставляющие услуги по прохождению медицинских осмотров 
работников; 

в организации, оказывающие услуги по оформлению билетов, виз и бронированию 
гостиниц; 

в организации, оказывающие услуги по складскому хранению и отгрузке товара со 
склада; 

в курьерские, транспортные и логистические организации, осуществляющие 
доставку продукции; 

в организации, предоставляющие специальную оценку условий труда;  

в организации, предоставляющим услуги по технической поддержке; 

в организации, оформляющие приглашение на въезд в Российскую Федерацию; 

в организации, осуществляющие постановку на миграционный учет по месту 
пребывания в Российской Федерации. 

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



В Компании не осуществляется обработка специальных категорий ПДн, касающихся 
расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 
философских убеждений, интимной жизни, а также ПДн о судимости субъектов ПДн.  

В Компании осуществляется обработка специальных категорий ПДн, касающихся 
состояния здоровья. 

В Компании не осуществляется обработка биометрических ПДн. 

Компания осуществляет трансграничную передачу ПДн на территорию Нидерландов и 
Германии, при этом в обязательном порядке обеспечивает наличие необходимых для этого 
правовых оснований, предусмотренных статьей 12 Федерального закона от 27.07.2006 
№152-ФЗ «О персональных данных». 

Используемые в Компании базы данных информации, предназначенные для сбора ПДн 
граждан РФ, располагаются на территории РФ. 

В Компании не принимаются решения, порождающие юридические последствия в 
отношении субъекта ПДн или иным образом затрагивающие его права и законные интересы, 
на основании исключительно автоматизированной обработки ПДн. 

7 Хранение информации 

Обработка ПДн в Компании осуществляется не дольше, чем этого требуют цели 
обработки ПДн. 

В Компании персональные данные, обрабатываемые без использования средств 
автоматизации, хранятся обособленно от иной информации. 

В Компании организуется хранение ПДн в течение времени, установленного 
требованиями Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» и 
«Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков хранения» (Приложение к приказу Министерства культуры РФ от 
25.08.2010  №558), а также в отдельных случаях в течение времени, установленного 
договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект ПДн. 

При достижении целей обработки ПДн, в случае утраты необходимости в достижении этих 
целей, по окончанию сроков хранения ПДн, обрабатываемые ПДн уничтожаются. 

8 Порядок взаимодействия с субъектами ПДн. Актуализация, 
исправление, удаление и уничтожение ПДн 

Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных 
данных», предоставляются субъекту ПДн или его представителю Компанией при обращении 
лично либо при получении запроса субъекта ПДн или его представителя. 

Сведения предоставляются в доступной форме, в них не включаются ПДн, относящиеся 
к другим субъектам ПДн, за исключением случаев, если имеются законные основания для 
раскрытия таких ПДн.  

Если в обращении (запросе) субъекта ПДн не отражены в соответствии с требованиями 
Федерального закона «О персональных данных» все необходимые сведения или субъект не 
обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется 
мотивированный отказ. 

Запрос должен содержать Ф.И.О., а также номер основного документа, удостоверяющего 
личность субъекта ПДн  или его представителя, сведения о дате выдачи указанного 
документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта ПДн в 
отношениях с Компанией (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 



обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт 
обработки персональных данных Компанией, подпись субъекта ПДн или его представителя. 
Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной 
подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Право субъекта ПДн на доступ к его ПДн может быть ограничено в соответствии с частью 
8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» в том числе, если доступ 
субъекта ПДн к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих 
лиц.  

Ответ на Запрос субъекта о запрашиваемых сведениях или уведомление о наличии 
законных оснований для отказа в предоставлении запрашиваемых сведений направляются 
субъекту в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с даты получения запроса или 
обращения субъекта ПДн. 

В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом ПДн 
или его представителем сведений, подтверждающих, что ПДн являются неполными, 
неточными или неактуальными, Компания вносит в них необходимые изменения. 

В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня представления субъектом ПДн или 
его представителем сведений, подтверждающих, что такие ПДн являются незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Компания 
уничтожает такие ПДн.  

Компания уведомляет субъекта ПДн или его представителя о внесенных изменениях и 
предпринятых мерах и принимает разумные меры для уведомления третьих лиц, которым 
ПДн этого субъекта были переданы.  

Компания обязана сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн по 
запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты 
получения такого запроса.  

 Формы запросов (обращений) субъектов ПДн и их представителей приведены в 
приложениях 1 - 6 к настоящей Политике.  

Согласие на обработку ПДн может быть отозвано субъектом ПДн.  

В случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку его ПДн Компания прекращает их 
обработку или обеспечивает прекращение такой обработки (если обработка ПДн 
осуществляется другим лицом, действующим по поручению Компании) и в случае, если 
сохранение ПДн более не требуется для целей обработки ПДн, уничтожает ПДн или 
обеспечивает их уничтожение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, 
действующим по поручению Компании) в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с даты 
поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн, иным 
соглашением между Компанией и субъектом  ПДн либо если Компания не вправе 
осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта ПДн на основаниях, предусмотренных 
Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами. 

В случае отсутствия возможности уничтожения ПДн в течение вышеуказанного срока 
Компания осуществляет блокирование таких ПДн или обеспечивает их блокирование (если 
обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Компании) и 
обеспечивает уничтожение ПДн в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не 
установлен федеральными законами. 

В случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку ПДн Компания вправе продолжить 
обработку ПДн без согласия субъекта ПДн при наличии оснований, указанных в части 2 
статьи 9 Федерального закона «О персональных данных». 



9 Защита информации 

В Компании принимаются необходимые правовые, организационные и технические меры 
для защиты обрабатываемых ПДн от неправомерного или случайного доступа к ним, 
уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 
ПДн, от иных неправомерных действий в отношении ПДн. 

В Компании приказами назначаются лица, ответственные за организацию обработки ПДн 
и за обеспечение безопасности ПДн, действует рабочая комиссия по защите ПДн. 

В Компании определен перечень лиц, доступ которых к ПДн, обрабатываемым в 
информационных системах, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) 
обязанностей. 

В Компании выполняются мероприятия по учету и обеспечению сохранности носителей 
ПДн. 

В Компании проводится оценка вреда, который может быть причинен субъектам ПДн, а 
также регулярно проводится анализ условий и факторов, создающих угрозы безопасности 
ПДн при их обработке. 

В случаях, предусмотренных законодательством РФ, в рамках системы защиты ПДн 
Компания применяет средства защиты информации, прошедшие в установленном порядке 
процедуру оценки соответствия. 

Ввод в эксплуатацию новых информационных систем ПДн производится только после 
выполнения процедур оценки эффективности принимаемых мер по обеспечению 
безопасности ПДн. 

В рамках системы защиты ПДн в Компании реализованы: 

физическая охрана помещений, в которых размещаются технические средства 
информационных систем ПДн; 

применение необходимых программных и программно-аппаратных средств 
защиты, в частности средств защиты от несанкционированного доступа, средств 
разграничения доступа и регистрации действий пользователей ПДн, средств 
антивирусной защиты, анализа защищенности, обнаружения вторжений, резервного 
копирования, межсетевых экранов при взаимодействии с сетью Интернет; 

организационные меры по обеспечению безопасности ПДн, принятые и 
утвержденные руководством Компании, в частности реализованы процедуры 
установления правил доступа к ПДн, регистрации и учета действий, совершаемых с 
ПДн, процедуры восстановления ПДн, модифицированных или уничтоженных 
вследствие несанкционированного доступа к ним, учет машинных носителей ПДн, 
процедуры обучения и повышения осведомленности работников по вопросам 
обеспечения безопасности ПДн, процедуры контроля за принимаемыми мерами по 
обеспечению безопасности ПДн и уровнем защищенности ПДн. 

10 Раскрытие информации 

От имени Компании направлено Уведомление об обработке ПДн в уполномоченный орган 
по защите прав субъектов ПДн. 

Для обеспечения неограниченного доступа к политике Компании в отношении обработки 
ПДн и сведениям о реализованных мерах по защите ПДн текст настоящей Политики 
опубликован на официальном сайте Компании.   

Обеспечение реализации прав субъектов ПДн осуществляется посредством исполнения 
запросов, поступающих от физических лиц в Компанию по адресу: 

Почтовый адрес: Тюменская область, Нефтеюганский район, п. Салым, ул. 
Юбилейная, д.15; 



Электронный адрес: info@salympetroleum.ru 
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Приложение 1 Бланк запроса субъекта персональных данных на 
получение доступа к своим персональным данным 

 

Я, ________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. субъекта) 

Номер паспорта: __________________дата выдачи______________________________ 

Кем выдан: ________________________________________________________________ 

Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 
Публичной компанией с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент 
Н.В.», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных субъекта в Публичную компанию с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»:  

__________________________________________________________________________ 

                                            (номер договора, дата заключения договора) 

__________________________________________________________________________ 

(условное словесное обозначение и (или) иные сведения) 

прошу предоставить следующую информацию об обработке моих персональных данных, 
осуществляемой в Публичную компанию с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»: 

 подтверждение факта обработки персональных данных; 

 правовые основания и цели обработки персональных данных; 

 цели и применяемые способы обработки персональных данных; 

 место нахождения Публичную компанию с ограниченной ответственностью 
«Салым Петролеум Девелопмент Н.В.», сведения о лицах (за исключением работников 
Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум 
Девелопмент Н.В.»), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут 
быть раскрыты персональные данные на основании договора с Публичной компании с 
ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент Н.В.» или на 
основании федерального закона; 

 обрабатываемые персональные данные, источник их получения; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 
Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 
данных; 

 наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 
обработку персональных данных по поручению Публичной компании с ограниченной 
ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент Н.В.», если обработка поручена или 
будет поручена такому лицу; 

 иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ «О 
персональных данных» или другими федеральными законами, а именно 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________



__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________. 

Ответ на запрос прошу отправить по адресу: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________________________________. 

 

Дата: ___________________ 
Подпись:________________  



Приложение 2 Бланк запроса представителя субъекта 
персональных данных на получение доступа к персональным 
данным 

Я, _______________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. представителя субъекта) 

Номер паспорта: ______________________________дата выдачи__________________ 

Кем выдан: ________________________ _______________________________________ 

Действующий на основании__________________________________________________ 

(название и номер документа, подтверждающего законность представления прав 
субъекта) 

прошу предоставить следующую информацию об обработке персональных 
данных______________________________________________________________________  

(Ф.И.О. субъекта) 

Номер паспорта субъекта: _______________________дата выдачи__________________ 

Кем выдан: __________________________________________ 

Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 
Публичной компанией с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент 
Н.В.», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных субъекта в Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»:  

__________________________________________________________________________ 
(номер договора, дата заключения договора) 

___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 

(условное словесное обозначение и (или) иные сведения) 

осуществляемой в Публичную компанию с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»: 

 подтверждение факта обработки персональных данных; 

 правовые основания и цели обработки персональных данных; 

 цели и применяемые способы обработки персональных данных; 

 место нахождения Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.», сведения о лицах (за исключением работников 
Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум 
Девелопмент Н.В.»), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут 
быть раскрыты персональные данные на основании договора с Публичной компании с 
ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент Н.В.» или на 
основании федерального закона; 

 обрабатываемые персональные данные, источник их получения; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 
Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 
данных; 

 наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 
обработку персональных данных по поручению Публичной компании с ограниченной 



ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент Н.В.», если обработка поручена или 
будет поручена такому лицу; 

 иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ «О 
персональных данных» или другими федеральными законами, а именно 
__________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_. 

Ответ на запрос прошу отправить по адресу: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________. 

 

Дата: ___________________ 

Подпись:________________ 
  



Приложение 3 Бланк запроса субъекта персональных данных на 
уточнение, блокирование или уничтожение своих персональных 
данных 

Я, ________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. субъекта) 

Номер паспорта: ______________________________дата выдачи__________________ 

Кем выдан: ________________________________________________________________ 

Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 
Публичной компанией с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент 
Н.В.», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных субъекта Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»:  

__________________________________________________________________________ 

                                     (номер договора, дата заключения договора) 

___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 

(условное словесное обозначение и (или) иные сведения) 

прошу (уточнить, блокировать, уничтожить) следующие мои персональные данные  

(нужное подчеркнуть) 

обрабатываемые в Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»: 

___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________, 

(перечень уточняемых, блокируемых или уничтожаемых данных) 

в связи с тем, что они являются 

 неполными; 

 устаревшими; 

 недостоверными; 

 незаконно полученными; 

 не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

Блокировать данные прошу (заполняется только при требовании блокировки 
обрабатываемых персональных данных): 

 до уточнения; 

 до уничтожения. 

При уточнении прошу использовать следующую информацию (заполняется только при 
требовании уточнения обрабатываемых персональных данных): 

___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________, 

 



Ответ на запрос прошу отправить по адресу: 
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________. 

 

Дата: ___________________ 

Подпись:________________ 

  



Приложение 4 Бланк запроса представителя субъекта 
персональных данных на уточнение, блокирование или 
уничтожение персональных данных 

Я, ________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. представителя субъекта) 

Номер паспорта: _________________________ дата выдачи_______________________ 

Кем выдан: ________________________________________________________________ 

Действующий на основании__________________________________________________ 

(название и номер документа, подтверждающего законность 
представления прав субъекта) 

прошу (уточнить, блокировать, уничтожить) следующие персональные данные  

(нужное подчеркнуть) 

__________________________________________________________________________  

(Ф.И.О. субъекта) 

Номер паспорта субъекта: ________________дата выдачи________________________ 

Кем выдан: ________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 
Публичной компанией с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент 
Н.В.», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных субъекта в Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»: 

__________________________________________________________________________ 
(номер договора, дата заключения договора) 

___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 

(условное словесное обозначение и (или) иные сведения) 

 

обрабатываемые в Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»: 

___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________, 

(перечень уточняемых, блокируемых или уничтожаемых данных) 

в связи с тем, что они являются 

 неполными; 

 устаревшими; 

 недостоверными; 

 незаконно полученными; 

 не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

Блокировать данные прошу (заполняется только при требовании блокировки 
обрабатываемых персональных данных): 

 до уточнения; 



 до уничтожения. 

При уточнении прошу использовать следующую информацию (заполняется только при 
требовании уточнения обрабатываемых персональных данных): 

___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________, 

 

Ответ на запрос прошу отправить по адресу: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________. 

 

Дата: ___________________ 

Подпись:________________ 

  



Приложение 5 Бланк запроса субъекта персональных данных на 
отзыв согласия на обработку персональных данных 

Я, ________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. субъекта) 

Номер паспорта: ______________________________дата выдачи__________________ 

Кем выдан: ________________________________________________________________ 

Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 
Публичной компанией с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент 
Н.В.», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных субъекта Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»:  

__________________________________________________________________________ 

                                     (номер договора, дата заключения договора) 

___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 

(условное словесное обозначение и (или) иные сведения) 

отзываю свое согласие на обработку персональных данных  

___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________, 

(перечень персональных данных, в отношении которых отзывается согласие) 

 

В связи с чем прошу прекратить обработку указанных персональных данных и уничтожить 
их в сроки, установленные Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

Ответ на запрос прошу отправить по адресу: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 

 

Дата: ____________________ 

Подпись:_________________ 

 

  



Приложение 6 Бланк запроса представителя субъекта 
персональных данных на отзыв согласия на обработку 
персональных данных 

Я, ________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. представителя субъекта) 

Номер паспорта: _________________________ дата выдачи_______________________ 

Кем выдан: ________________________________________________________________ 

Действующий на основании__________________________________________________ 

(название и номер документа, подтверждающего законность 
представления прав субъекта) 

Отзываю согласие на обработку персональных данных 

__________________________________________________________________________  

(Ф.И.О. субъекта) 

Номер паспорта субъекта: ________________дата выдачи________________________ 

Кем выдан: ________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 
Публичной компанией с ограниченной ответственностью «Салым Петролеум Девелопмент 
Н.В.», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных субъекта в Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»: 

__________________________________________________________________________ 
(номер договора, дата заключения договора) 

___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 

(условное словесное обозначение и (или) иные сведения) 

обрабатываемые в Публичной компании с ограниченной ответственностью «Салым 
Петролеум Девелопмент Н.В.»: 

___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________, 

(перечень персональных данных, в отношении которых отзывается согласие) 
В связи с чем прошу прекратить обработку указанных персональных данных и 

уничтожить их в сроки, установленные Федеральным законом № 152-ФЗ «О 
персональных данных». 

 
Ответ на запрос прошу отправить по адресу: 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________. 
 
Дата: ___________________ 
Подпись:________________  



Приложение 7 Элементы корпоративного глоссария, 
используемые в настоящем документе 

Пр. 7.1 Нормативные ссылки 

В настоящем документе использованы ссылки на следующие внешние НПА: 

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон № 99-ФЗ от 04.05.2011 «О лицензировании отдельных видов 
деятельности»; 

Федеральный закон №426-ФЗ от 28 декабря 2013 г. «О специальной оценке условий 
труда»; 

Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном 
страховании»; 

Федеральный закон от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ «Об индивидуальном 
персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; 

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 
Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи»; 

Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о 
воинском учете»; 

Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 
05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты»; 

Федеральный закон от 15 августа 1996 года N 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской 
Федерации и въезда в Российскую Федерацию»; 

Пр. 7.2 Термины и определения 

В настоящем документе применяются термины и определения, приведенные ниже. 

Безопасность персональных данных – состояние защищенности персональных данных 
от неправомерных действий, характеризуемое способностью пользователей, технических 
средств и информационных систем обеспечить конфиденциальность, целостность и 
доступность персональных данных при их обработке, независимо от формы их 
представления. 

Вредоносное программное обеспечение – программное обеспечение, предназначенное 
для осуществления несанкционированного доступа и (или) воздействия на персональные 
данные или ресурсы информационной системы персональных данных. 

Доступ к информации – возможность получения и использования информации. 

Доступность персональных данных – возможность беспрепятственного получения 
санкционированного доступа к персональным данным. 

Защита информации – деятельность, направленная на предотвращение утечки 
защищаемой информации, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на 
защищаемую информацию. 



Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств. 

Инцидент безопасности персональных данных – любое непредвиденное или 
нежелательное событие, которое нарушает (или может нарушить) безопасность 
персональных данных. 

Контролируемая зона – пространство (территория, здание, часть здания, помещение), в 
котором исключено неконтролируемое пребывание посторонних лиц. 

Конфиденциальная информация – информация, доступ к которой ограничивается в 
соответствии с действующим законодательством РФ, и иными регламентирующими 
документами. 

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 
оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не 
раскрывать третьим лицам и не допускать их распространения при отсутствии согласия 
субъекта ПДн или иного законного основания. 

Межсетевой экран – локальное (однокомпонентное) или функционально-распределенное 
программное (программно-аппаратное) средство (комплекс), реализующее контроль за 
информацией, поступающей в информационную систему персональных данных и (или) 
выходящей из информационной системы. 

Несанкционированный доступ (несанкционированные действия) – доступ к информации 
или действия с информацией, нарушающие правила разграничения доступа с 
использованием штатных средств, предоставляемых информационными системами ПДн. 

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. 

Объем обрабатываемых персональных данных – количество субъектов ПДн, чьи данные 
обрабатываются в Компании, информационной системе или базе данных. 

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

Пользователь персональных данных – лицо, участвующее в процессах(е) обработки ПДн 
или использующее результаты такой обработки. 

Процесс обработки персональных данных – бизнес-процесс Компании, в рамках которого 
осуществляется обработка персональных данных. 

Средство вычислительной техники – совокупность программных и технических 
элементов систем обработки данных, способных функционировать самостоятельно или в 
составе других систем. 

Средство защиты информации – техническое, программное, программно-техническое 
средство, вещество и (или) материал, предназначенные или используемые для защиты 
информации. 

Угрозы безопасности персональных данных – совокупность условий и факторов, 
создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к 
персональным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, 
блокирование, копирование, распространение персональных данных, а также иных 
несанкционированных действий при их обработке в информационной системе персональных 
данных. 

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 



персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных. 

Целостность персональных данных – способность средства вычислительной техники или 
информационной системы обеспечивать неизменность персональных данных в условиях 
случайного и/или преднамеренного их искажения (разрушения).  

Пр. 7.3 Сокращения 

В настоящем документе применяются следующие сокращения: 

Сокращение Значение 

АРМ Автоматизированное рабочее место 

ИБ Информационная безопасность 

ИС Информационная система 

ИСПДн Информационная система персональных данных 

ИТ Информационные технологии 

ЛВС Локальная вычислительная сеть 

НСД Несанкционированный доступ 

ОС Операционная система 

ПДн Персональные данные 

ПО Программное обеспечение 

РФ Российская Федерация 

СВТ Средство вычислительной техники 

СЗИ Средство защиты информации 

СЗПДн Система защиты персональных данных 

СКЗИ Средство криптографической защиты информации 

СКУД Система контроля управления доступом 

СПД 
Публичная компания с ограниченной ответственностью 

«Салым Петролеум Девелопмент Н.В.», включая ее 
обособленное подразделение 

СПС 
Частная компания с ограниченной ответственностью «Салым 

Петролеум Сервисиз Б.В.», включая ее обособленные 
подразделения 

УБПДн Угроза безопасности персональных данных 

 


