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1. Термины и определения 

 

ИСПДн Информационная система персональных данных 

ПДн Персональные данные 

ФСБ Федеральная служба безопасности 

ФСТЭК Федеральная служба по техническому и экспортному контролю 

ФЗ Федеральный закон 

 

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных 

с помощью средств вычислительной техники. 

Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 

данных). 

Информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 

технических средств. 

Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые АО «Институт Гидропроект» в целях принятия решений или совершения иных 

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта или других лиц либо 

иным образом, затрагивающих права и свободы работника или других лиц. 

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения АО «Институт 

Гидропроект» или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не 

допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного 

законного основания. 

Материальный носитель персональных данных (далее материальный носитель) – 

материальный объект, используемый для закрепления и хранения информации. В целях настоящего 

Положения под материальным носителем понимается бумажный документ, диск, дискета, флэш-

карта и т.п. 

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. 

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных.  

Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного 

круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в 

соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности. 

АО «Институт Гидропроект» – Организация, юридическое лицо, осуществляющее 

обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными. 

Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

Работники - лица, состоящие с АО «Институт Гидропроект» в трудовых отношениях на 
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основании трудового договора или в гражданско-правовых отношениях на основании договора 

гражданско-правового характера. 

Третьи лица – лица, не являющиеся стороной договорных отношений с АО «Институт 

Гидропроект», персональные данные которых АО «Институт Гидропроект» обрабатывает для 

исполнения договорных обязательств.  

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных субъекта в информационной системе 

персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

Цель обработки персональных данных – конкретный конечный результат действий, 

совершенных с персональными данными, вытекающий из требований законодательства и 

направленный, в том числе на создание необходимых правовых условий для достижения 

оптимального согласования интересов сторон. 

 

2. Назначение и область применения 

 

2.1 Положение об организации обработки персональных данных» в АО «Институт 

Гидропроект» предназначено для организации процесса обработки персональных данных в 

соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации. 

2.2 Положение является локальным нормативным актом АО «Институт Гидропроект». 

Требования Положения обязательны для выполнения всеми работниками, которые допущены к 

обработке персональных данных. 

2.3 Положение определяет политику АО «Институт Гидропроект» в отношении обработки 

персональных данных, права, обязанности и ответственность должностных лиц АО «Институт 

Гидропроект». 

 

3. Общие положения 

 

3.1. Положение разработано в целях обеспечения требований законодательства в области 

персональных данных, сохранения неприкосновенности частной и личной тайн, защиты от 

несанкционированного доступа и разглашения персональных данных, обрабатываемых в структуре 

АО «Институт Гидропроект». 

3.2. Положение подлежит изменению, дополнению в случае появления новых нормативных 

правовых актов и специальных нормативных документов по защите персональных данных. 

3.3. Все приложения являются неотъемлемой частью настоящего Положения. 

3.4. Все работники АО «Институт Гидропроект», допущенные к обработке ПДн, должны 

быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись. 

 

4. Нормативные ссылки 

 

Настоящее Положение разработано в соответствии с нормативными правовыми актами РФ: 

1) Конституцией Российской Федерации. 

2) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

3) Федеральным законом от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». 

4) Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5) Гражданским кодексом Российской Федерации. 

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. №687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации». 

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г. № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных». 
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5. Принципы обработки персональных данных 

5.1. Обработка персональных данных в АО «Институт Гидропроект» осуществляется с 

соблюдением принципов и правил, установленных законодательством РФ.  

5.2. До начала обработки персональных данных в АО «Институт Гидропроект» 

определяются категории субъектов персональных данных, состав обрабатываемых персональных 

данных и конкретные цели их обработки, которые утверждаются Приказом Генерального директора 

АО «Институт Гидропроект» в виде перечня обрабатываемых персональных данных. 

5.3. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных. 

5.4. Не допускается обработка персональных данных, которые не отвечают целям обработки. 

Содержание и состав обрабатываемых персональных данных в АО «Институт Гидропроект» 

соответствуют заявленным целям обработки. 

5.5. При обработке персональных данных обеспечивается точность, достаточность, а в 

необходимых случаях актуальность персональных данных. 

5.6. Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем этого требуют цели 

обработки персональных данных. 

5.7. В инфраструктуре АО «Институт Гидропроект» обработка биометрических 

персональных данных, а также специальных категорий персональных данных запрещена. Контроль 

за реализацией данного запрета возлагается на ответственного за организацию обработки 

персональных данных. 

6. Субъекты персональных данных и цели обработки персональных данных 

6.1. Субъектами персональных данных, обработка которых осуществляется АО «Институт 

Гидропроект», являются: 

 работники АО «Институт Гидропроект»; 

 члены органов управления и контроля АО «Институт Гидропроект»; 

 контрагенты АО «Институт Гидропроект», а также третьи лица. 

6.2. Под персональными данными субъектов ПДн понимается информация, необходимая АО 

«Институт Гидропроект» в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а 

также информация, относящаяся к физическим лицам (контрагентов, третьих лиц) и необходимая 

АО «Институт Гидропроект» для заключения и реализации договоров на оказание услуг и 

осуществления уставных видов деятельности. 

6.3. Целью обработки персональных данных работников является заключение и исполнение 

трудовых договоров в соответствии с требованиями законодательства РФ, организация учета 

персонала АО «Институт Гидропроект» для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия служащему в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе, 

пользования различного вида льготами в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

6.4.  Целью обработки персональных данных контрагентов АО «Институт Гидропроект», а 

также третьих лиц является исполнение договорных обязательств с контрагентами. 

 

7. Права и обязанности АО «Институт Гидропроект» при обработке персональных 

данных 

7.1. АО «Институт Гидропроект» обязан: 

7.1.1 Принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения 

обязанностей, связанных с обработкой и защитой персональных данных, предусмотренных 

законодательством РФ. К таким мерам, принимаемым АО «Институт Гидропроект», относятся: 

 назначение в структуре АО «Институт Гидропроект» работника, ответственного за 

организацию обработки персональных данных; 

 издание документов, определяющих политику АО «Институт Гидропроект» в 

отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих 
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процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства РФ, устранение последствий таких нарушений; 

 применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных; 

 осуществление внутреннего контроля и/или аудита соответствия обработки 

персональных данных действующему законодательству РФ, принятым в соответствии 

с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, 

политике АО «Институт Гидропроект» в отношении обработки персональных 

данных, локальным актам АО «Институт Гидропроект»; 

 ознакомление субъектов персональных данных с требованиями 152-ФЗ «О 

персональных данных» в отношении трансграничной передачи персональных 

данных. 

 оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в 

случае нарушения законодательства РФ, соотношение указанного вреда и 

принимаемых в структуре АО «Институт Гидропроект» мер, направленных на 

обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством РФ;  

 ознакомление работников АО «Институт Гидропроект», непосредственно 

осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства 

РФ о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных 

данных, документами, определяющими политику АО «Институт Гидропроект» в 

отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам 

обработки персональных данных. 

 Разъяснение работникам АО «Институт Гидропроект» юридических последствий 

отказа предоставить персональные данные (Приложение 12). 

7.1.2. Разрабатывать, утверждать и обеспечивать неограниченный доступ к документу 

(опубликовать в информационно-телекоммуникационной сети), определяющему его политику об 

организации обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите 

персональных данных. 

7.1.3. Предоставлять документы и локальные акты, разработанные в соответствии с п. 7.1.1-

7.1.2, по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных. 

7.1.4. Осуществлять обработку персональных данных субъектов персональных данных с 

соблюдением принципов и правил, предусмотренных законодательством РФ, а именно 

обрабатывать персональные данные в следующих случаях: 

 обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных законом РФ, для осуществления и выполнения, возложенных 

законодательством РФ на АО «Институт Гидропроект» функций, полномочий и 

обязанностей; 

 обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта 

другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с 

законодательством РФ об исполнительном производстве (далее - исполнение 

судебного акта); 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение 

согласия субъекта персональных данных невозможно; 

 обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов АО «Институт Гидропроект» или третьих лиц либо для достижения 

общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и 

свободы субъекта персональных данных; 

 осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц, 

к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее 

- персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных 

данных); 
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 осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с законодательством РФ. 

7.1.5. В случаях, предусмотренных федеральными законами РФ, осуществлять обработку 

персональных данных субъекта с письменного согласия субъекта персональных данных 

(Приложение 1).  

Примечание: Письменное согласие не требуется для обработки персональных данных 

работников АО «Институт Гидропроект», лиц, с которыми заключены договоры об оказании услуг 

(договор гражданско-правового характера), а также персональных данных третьих лиц. 

7.1.6. Получать письменное согласие субъекта персональных данных (работника) в случае 

включения в общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные 

книги) сведений о субъекте персональных данных: фамилии, имени, отчества, даты рождения, 

сведений о профессии и иных персональных данных, представленных субъектом (Приложение 1).  

7.1.7. Сообщать субъекту персональных данных по его запросу информацию о наличии 

персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных (форма 

ответа приведена в Приложении 2). Перечень подразделений, ответственных за предоставление 

информации субъектам персональных данных, внесение изменений в состав персональных данных 

и уничтожение персональных данных (п.п. 7.1.7 – 7.1.13), приведен в таблице 1. 

 

Таблица №1 

 

Перечень подразделений, ответственных за предоставление информации субъектам 

персональных данных, внесение изменений в состав персональных данных и уничтожение 

персональных данных 

 

№ п/п Субъекты ПДн Ответственное подразделение/работник 

1.  
Работники АО 

«Институт 

Гидропроект». 

Управление по работе с персоналом, специалисты по работе 

с персоналом филиалов 

2.  

Персональные данные 

контрагентов, третьих 

лиц. 

Юридический отдел (ЮО), Планово-договорной отдел 

(ПДО), Отдел маркетинга и конъюнктуры рынков 

(ОМиКР), Отдел организации и проведения закупочных 

процедур (ООиПЗП) 

 

7.1.8. Безвозмездно предоставить возможность ознакомления с персональными данными 

субъекта в сроки, предусмотренные нормативными правовыми актами. 

7.1.9. В случае отказа в предоставлении субъекту персональных данных информации о 

наличии персональных данных, дать в письменной форме мотивированный ответ в течение 30 дней 

со дня обращения или получения запроса. 

7.1.10.  Внести изменения в соответствующие персональные данные в течение 30 дней с 

момента получения от субъекта сведений, подтверждающих, что персональные данные являются 

неполными, устаревшими, недостоверными. О внесенных изменениях и предпринятых мерах 

необходимо уведомить субъекта персональных данных и третьих лиц, которым персональные 

данные этого субъекта были переданы (Приложение 3). 

7.1.11. В случае достижения цели обработки персональных данных прекратить обработку 

персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не 

превышающий 30 дней с момента достижения цели обработки персональных данных, если иное не 

предусмотрено договором между АО «Институт Гидропроект» и субъектом персональным данных. 

Обязанность по уничтожению ПДн возлагается непосредственно на работника, которому был 

предоставлен доступ к обработке ПДн (в ИСПДн или без использования средств автоматизации). 

7.1.12. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих 

персональных данных (а также внесения персональных данных в общедоступные источники) 

прекратить обработку персональных данных (исключить персональные данные из общедоступных 

источников) и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 30 дней с момента 
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поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором между АО «Институт 

Гидропроект» и субъектом персональных данных, либо если АО «Институт Гидропроект» не вправе 

осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных. 

7.1.13. Сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

по его запросу информацию в течение 30 дней с даты получения такого запроса. 

 

7.2. АО «Институт Гидропроект» имеет право: 

7.2.2. Поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта, если иное 

не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том 

числе государственного или муниципального контракта (далее - поручение АО «Институт 

Гидропроект»). Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению АО 

«Институт Гидропроект», обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных 

данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных 

данных». В поручении на обработку должны быть определены перечень действий (операций) с 

персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку 

персональных данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица 

соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных 

данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых 

персональных данных. 

8. Права и обязанности субъектов персональных данных 

8.1. Субъекты ПДн имеют право: 

8.1.1. Получать информацию о своих персональных данных, содержащую: 

 подтверждение факта обработки персональных данных АО «Институт Гидропроект»; 

 правовые основания и цели обработки персональных данных; 

 цели и применяемые АО «Институт Гидропроект» способы обработки персональных 

данных; 

 наименование и место нахождения АО «Институт Гидропроект», сведения о лицах (за 

исключением работников АО «Институт Гидропроект»), которые имеют доступ к 

персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на 

основании договора с АО «Институт Гидропроект» или на основании федерального 

закона 152-ФЗ; 

 обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления 

таких данных не предусмотрен федеральным законом 152-ФЗ; 

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

 порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

законодательством РФ; 

 информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 

 наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению АО «Институт Гидропроект», если 

обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

 иные сведения, предусмотренные законодательством РФ. 

Примечание: Форма направляемого к АО «Институт Гидропроект» запроса об 

обрабатываемых персональных данных (запроса о наличии персональных данных, на ознакомление 

с персональными данными) представлена в Приложении 4. Запрос должен содержать номер 

основного документа, удостоверяющего личность субъекта или его представителя, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта 

персональных данных в отношениях с АО «Институт Гидропроект» (номер договора, дата 

заключения договора и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт 

обработки персональных данных АО «Институт Гидропроект», подпись субъекта персональных 
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данных. Субъект вправе направить повторный запрос в целях получения информации касающейся 

обработки его персональных данных не ранее чем через 30 дней после первоначального запроса, 

если более короткий срок не установлен федеральным законодательством, принятым в соответствии 

с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого является субъект 

персональных данных. 

8.1.2. Требовать уточнения персональных данных, их блокирования в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными.  

8.1.3. Примечание: Форма направляемого запроса об исключении из обработки или 

исправлении неверных персональных данных представлена в Приложении 5. 

8.1.4. Отозвать согласие на обработку персональных данных. 

8.1.5. Примечание: Форма заявления на отзыв согласия на обработку ПДн приведена в 

Приложении 6.  

8.1.6. Требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные 

персональные данные, обо всех произведенных исключениях, исправлениях или дополнениях в 

указанных сведениях. 

8.1.7. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие АО «Институт 

Гидропроект» при обработке и защите его персональных данных. 

 

9. Порядок сбора и обработки персональных данных в структуре АО «Институт 

Гидропроект» 

8.1. В структуре АО «Институт Гидропроект» установлен следующий порядок сбора и 

обработки персональных данных работников: 

9.1.1. При заключении трудового договора работник предоставляет АО «Институт 

Гидропроект» в соответствии со ст. 65 ТК РФ достоверные сведения о себе и предъявляет 

следующие документы:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН); 

 страховой номер индивидуального лицевого счета пенсионного свидетельства 

(СНИЛС); 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

9.1.2. В отдельных случаях Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

9.1.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

9.1.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, формируются 

и хранятся в управлении по работе с персоналом АО «Институт Гидропроект» в специально 

отведенном металлическом несгораемом шкафу в условиях, обеспечивающих защиту от 

несанкционированного доступа. 

Примечание: согласия на обработку персональных данных, расположенные на бумажном 

носителе, хранятся вместе с личным делом работника. Дополнительные согласия хранятся на 

машинном носителе, защищаемым в соответствии с Положением об обеспечении 

безопасности персональных данных в АО «Институт Гидропроект». 

9.1.5. Личное дело считается завершенным при увольнении работника и хранится в 
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управлении по работе с персоналом АО «Институт Гидропроект» (архиве Общества) в течение 

срока, установленного законодательством РФ. 

9.1.6. В структуре АО «Институт Гидропроект» установлен следующий порядок сбора и 

обработки персональных данных контрагентов, а также третьих лиц (лиц, не участвующих на 

прямую в договорных отношениях с АО «Институт Гидропроект»): 

АО «Институт Гидропроект» осуществляет сбор, обработку, хранение документов на 

бумажном носителе, а также машинном носителе, содержащих персональные данные 

контрагентов, а также третьих лиц. 

9.1.7. Основные этапы обработки АО «Институт Гидропроект» ПДн субъектов ПДн и 

используемые в обработке носители ПДн приведены в таблице 2. 

 

Таблица №2 

Основные этапы обработки ПДн работников, контрагентов, третьих лиц в структуре АО 

«Институт Гидропроект» 

 

№ 

п.п. 

Описание 

основных этапов 

обработки ПДн 

Наименование документа на 

бумажном носителе 

Электрон

ный 

носитель 

ПДн 

Примечание 

1.  Подбор персонала  + 

Обработку ПДн 

осуществляют: 

Работники управления по 

работе с персоналом 

2.  

Заключение 

(оформление) 

трудового 

договора 

Трудовой договор, приказ о приеме на 

работу, личный листок, личная карточка 

по форме Т-2 
+ 

Обработку ПДн 

осуществляют: 

Работники управления по 

работе с персоналом 

№ 

п.п. 

Описание 

основных этапов 

обработки ПДн 

Наименование документа на 

бумажном носителе 

Электрон

ный 

носитель 

ПДн 

Примечание 

3.  
Оформление 

договоров 
Договор + 

Обработку ПДн 

осуществляют: 

Юридический отдел 

(ЮО), Планово-

договорной отдел (ПДО) 

4.  

Оказание услуг в 

соответствии с 

договорными 

обязательствами. 

 

 

Договор + 

Обработку ПДн 

осуществляют: 

Юридический отдел 

(ЮО), Планово-

договорной отдел (ПДО) 

 

 

10. Порядок передачи персональных данных 

10.1  Передача документов, содержащих персональные данные, может осуществляться по 

требованию следственных, судебных, налоговых органов и уполномоченного федерального органа 

в установленных законодательством Российской Федерации случаях. 

 

11. Доступ к персональным данным 

11.1. Конфиденциальность персональных данных: 

11.1.1. Доступ к персональным данным ограничивается в соответствии с федеральными 

законами и настоящим Положением. 

11.1.2. АО «Институт Гидропроект» не вправе разглашать полученные им в результате своей 

профессиональной деятельности сведения о контрагентах, третьих лицах.  

11.1.3. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, 

содержащиеся в личных делах работников, относятся к сведениям конфиденциального характера. 
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11.2. Предоставление доступа к ПДн работникам АО «Институт Гидропроект»: 

11.2.1. Доступ к персональным данным, подлежащим обработке с использованием и/или без 

использования средств автоматизации, разрешен только уполномоченным работникам в 

соответствии с Перечнем подразделений и должностных лиц, допущенных к работе с 

персональными данными АО «Институт Гидропроект». При этом указанным лицам 

предоставляется доступ только к персональным данным, необходимым для выполнения служебных 

обязанностей. 

11.2.2. Изменение Перечня подразделений и должностных лиц, допущенных к работе с 

персональными данными, утверждается Приказом Генерального директора АО «Институт 

Гидропроект». Информация для изменения Перечня предоставляется руководителями 

подразделений, сотрудникам которых необходим доступ к ПДн для выполнения должностных 

обязанностей. 

11.2.3. Работники АО «Институт Гидропроект», получившие доступ к ПДн, принимают 

обязательства по обеспечению конфиденциальности обрабатываемых персональных данных, 

которые определены: 

 трудовым договором; 

 обязательством о неразглашении конфиденциальной информации; 

 должностными инструкциями в части обеспечения безопасности персональных 

данных. 

11.3. Предоставление доступа к ПДн органам государственным власти: 

11.3.1. Доступ к персональным данным, обрабатываемым в инфраструктуре АО «Институт 

Гидропроект», предоставляется на основании и во исполнение нормативных правовых актов. 

11.3.2. АО «Институт Гидропроект» предоставляет сведения, содержащие персональные 

данные работников в Пенсионный фонд РФ, Федеральную налоговую службу, Банк России и иные 

уполномоченные федеральные органы исполнительной власти по телекоммуникационным каналам 

связи и, в соответствии с требованиями законодательства, использует криптографические средства 

для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных.  

11.3.3. Доступ к персональным данным, обрабатываемым в инфраструктуре АО «Институт 

Гидропроект», предоставляется в следующих случаях, предусмотренных федеральными законами: 

 в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных; 

 в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, прав и законных 

интересов других лиц; 

 в целях обеспечения обороны страны и безопасности государства, в том числе при 

поступлении официальных запросов в соответствии с положениями Федерального 

закона от 12.08.1995 № 144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности». 

11.4. Предоставление доступа к ПДн контрагентов, третьих лиц: 

11.4.1. Предоставление доступа к персональным данным контрагента, третьих лиц 

осуществляется на основании письменного запроса на доступ к обрабатываемым персональным 

данным (на ознакомление с персональными данными или получение сведений о наличии 

персональных данных).  

11.4.2. Для получения информации субъект ПДн направляет обращение (запрос) в АО 

«Институт Гидропроект». 

11.4.3. В случае предоставления информации по запросу, АО «Институт Гидропроект» 

направляет ответ по адресу субъекта ПДн, указанному в письменном запросе. 

11.4.4. В случае отказа в предоставлении субъекту ПДн доступа к персональным данным, АО 

«Институт Гидропроект» направляет мотивированный ответ в письменной форме, содержащий 

ссылку на положение ч. 6 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных 

данных» или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, по адресу 

субъекта ПДн, указанному в письменном запросе. 

11.4.5. Обращения (запросы) на предоставление доступа к обрабатываемым персональным 

данным, с отметкой о предоставлении информации по запросу или отказе в предоставлении 
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информации по запросу фиксируется в соответствующем Журнале учета обращений субъектов 

персональных данных АО «Институт Гидропроект» (Приложение 9). 

12. Порядок хранения и уничтожения персональных данных, обрабатываемых без 

использования средств автоматизации 

12.1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации 

осуществляется работниками АО «Институт Гидропроект», в соответствии с Перечнем 

подразделений и должностных лиц, допущенных к работе с персональными данными. 

12.2. В инфраструктуре АО «Институт Гидропроект» используются материальные носители, 

на которые осуществляется запись и хранение персональных данных (таблица 4). 

 

Таблица №4 

Перечень материальных носителей ПДнАО «Институт Гидропроект» 

№ Материальный носитель ПДн 
Место хранения 

(структурное подразделение) 

Форма 

учета 

выдачи/

приема 

Персональные данные работников АО «Институт Гидропроект» 

1.  Личные дела работников 

 

 

Управление по работе с 

персоналом 

 

 

 

 

2.  
Личные карточки работников по форме Т-2 Управление по работе с 

персоналом 

 

3.  
Трудовые книжки работников Управление по работе с 

персоналом 

 

4.  
Приказы по личному составу Управление по работе с 

персоналом 

 

5.  
Документы воинского учёта Управление по работе с 

персоналом 

 

6.  

Заключения по результатам обязательных 

медицинских осмотров (обследований) 

работников 

Управление по работе с 

персоналом 

 

7.  
Дела, содержащие материалы аттестации 

работников 

Управление по работе с 

персоналом 

 

8.  
Дела, содержащие материалы служебных 

расследований 

Управление комплексной 

безопасности 

 

9.  

Листки нетрудоспособности Управление учёта и 

консолидированной 

отчётности (УУиКО) 

 

10.  

Документы, содержащие сведения о 

заработной плате, доплатах и надбавках 

работников (форма № Т-51) 

Управление учёта и 

консолидированной 

отчётности (УУиКО) 

 

11.  

Собственноручно заполненная анкета по 

форме 4 Приложения к Инструкции о порядке 

допуска должностных лиц и граждан 

Российской Федерации к государственной 

тайне (утверждена постановлением 

Правительства Российской Федерации от 

06.02.2010 № 63) 

Отдел защиты 

государственной тайны 

(ОЗГТ) 

 

12.3. В инфраструктуре АО «Институт Гидропроект» установлен порядок хранения, 

передачи материальных носителей персональных данных:  

12.3.1. Раздельное хранение материальных носителей персональных данных, обработка 
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которых осуществляется в различных целях, обеспечивается в соответствии с Перечнем мест 

хранения материальных носителей персональных данных. 

12.3.2. Хранение материальных носителей ПДн осуществляется в соответствии со 

следующими правилами: 

12.3.3. персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, хранятся в запираемом 

шкафу или в сейфе; 

12.3.4. ключи от запираемых шкафов выдаются только уполномоченным лицам АО «Институт 

Гидропроект», которые осуществляют обработку и хранение ПДн. 

12.3.5. Обработка и хранение персональных данных осуществляется в течение сроков, 

предусмотренных договором с субъектом персональных данных, Приказом Минкультуры РФ от 

25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». 

12.3.6. Сроки хранения персональных данных, обрабатываемых в ИСПДн АО «Институт 

Гидропроект», соответствуют срокам хранения персональных данных, содержащихся на 

материальных носителях. 

12.3.7. Регистрация и учет электронных носителей персональных данных ведется в журнале 

учета материальных носителей в соответствии с Регламентом по учету и хранению съемных 

носителей персональных данных в АО «Институт Гидропроект» (Приложение 10).  

12.3.8. Учет электронных носителей ПДн, поступивших из внешних организаций, 

осуществляется в случае более чем однократного использования носителя. В случае использования 

носителя для переноса ПДн в ИСПДн электронный носитель уничтожается после переноса 

информации. О чем делается соответствующая запись в акте уничтожения (Приложение 11). 

12.4. Персональные данные должны быть уничтожены после достижения целей обработки 

ПДн или после получения отзыва согласия субъекта ПДн на обработку персональных данных в 

сроки, установленные нормативными правовыми актами. 

12.5. Уничтожение персональных данных должно производиться в соответствии с 

Регламентом уничтожения и обезличивания персональных данных в АО «Институт Гидропроект» 

путем физического уничтожения материальных носителей. 

12.6. По факту уничтожения электронных носителей персональных данных составляется акт. 

Форма акта уничтожения приведена в Приложении 12. 

12.7. При необходимости обезличивания части персональных данных, если это допускается 

материальным носителем, производится удаление (вымарывание) данных, исключающее 

дальнейшую обработку этих персональных данных в соответствии с Регламентом уничтожения и 

обезличивания персональных данных в АО «Институт Гидропроект». 

 

13. Взаимодействие с регулирующими органами 

13.1. При получении правомерного запроса уполномоченного органа по защите прав 

субъектов ПДн АО «Институт Гидропроект» обязано представить мотивированный ответ в течение 

30 дней с даты получения запроса. 

13.2. В случае существенного изменения условий обработки ПДн АО «Институт 

Гидропроект» обязан уведомить об этом уполномоченный орган по защите субъектов персональных 

данных в течение десяти рабочих дней с даты возникновения таких изменений. 

 

14. Ответственность 

14.1. Ст. 24 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» 

определяет ответственность за нарушение Федерального закона, которая выражается в виде 

уголовной, административной, дисциплинарной и иной предусмотренной законодательством 

Российской Федерации ответственности.  

14.2. Административная ответственность за нарушение Федерального закона наступает за: 

14.3. неправомерный отказ в предоставлении гражданину собранных в установленном 
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порядке документов, материалов, либо несвоевременное предоставление таких документов и 

материалов, непредставление иной информации в случаях, предусмотренных законом, либо 

предоставление гражданину неполной или заведомо недостоверной информации (ст. 5.39 КоАП 

РФ).  

14.4. нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или 

распространения информации о гражданах (персональных данных (ст. 13.11 КоАП РФ); 

14.5. разглашение информации, доступ к которой ограничен федеральным законом (за 

исключением случаев, если разглашение такой информации влечет уголовную ответственность) (ст. 

13.14 КоАП); 

14.6. непредставление или несвоевременное представление в государственный орган 

(должностному лицу) сведений (информации), представление которых предусмотрено законом и 

необходимо для осуществления этим органом (должностным лицом) его законной деятельности, а 

равно представление в государственный орган (должностному лицу) таких сведений (информации) 

в неполном объеме или в искаженном виде (ст.19.7.КоАП РФ). 

14.7. АО «Институт Гидропроект» несет ответственность за использование персональных 

данных в целях причинения имущественного и морального вреда субъектам персональных данных, 

затруднения реализации их прав и свобод. Недопустимо ограничение прав субъектов персональных 

данных на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, 

национальной принадлежности. 

14.8. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения 

его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также требований к защите 

персональных данных, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. Возмещение 

морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных 

субъектом персональных данных убытков. 

14.9. Руководители структурных подразделений АО «Институт Гидропроект» несут 

ответственность за доведение до работников настоящего Положения (под подпись) и обеспечение 

его соблюдения в подразделениях. 

14.10. В случае нарушения порядка обработки и обеспечения безопасности персональных 

данных работники АО «Институт Гидропроект» несут предусмотренную законодательством РФ 

ответственность. 

14.11. В инфраструктуре АО «Институт Гидропроект» назначается лицо, ответственное за 

организацию обработки персональных данных, в обязанности которого входит: 

14.12. осуществление внутреннего контроля за соблюдением АО «Институт Гидропроект» и 

его работниками законодательства РФ о персональных данных, в том числе требований к защите 

персональных данных совместно с лицом, ответственным за организацию обработки персональных 

данных АО «Институт Гидропроект»; 

14.13. доведение до сведения работников АО «Институт Гидропроект» положений 

законодательства РФ о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, требований к защите персональных данных; 

14.14. организация приема и обработки обращений и запросов субъектов персональных 

данных или их представителей и (или) осуществление контроля за приемом и обработкой таких 

обращений и запросов. 

14.15. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, получает 

указания непосредственно от Генерального директора АО «Институт Гидропроект» и подотчетно 

ему. Обязанности лица устанавливаются приказом Генерального директора АО «Институт 

Гидропроект». 

 

15. Порядок внесения изменений 

15.1. Настоящее Положение подлежит пересмотру не реже 1 раза в год. При необходимости 

по результатам пересмотра Управление комплексной безопасности АО «Институт Гидропроект» 

инициирует внесение изменений в данный документ. 

15.2. Все изменения Положения отражаются в Листе изменений.  
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15.3. Измененное Положение утверждается в установленном порядке.  
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Приложение №1 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

СОГЛАСИЕ  

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 
Я, __________________________________________________________________________________, 

(ФИО) 

паспорт ___________ выдан ___________________________________________________________________, 
         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан) 

адрес регистрации:___________________________________________________________________________, 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «О персональных 

данных» даю свое согласие АО «Институт Гидропроект» (далее – Общество»), ОГРН 5087746440766, ИНН 

7743714777, расположенному по адресу::125080 г. Москва, Волоколамское шоссе, д. 2, 5 эт. пом. I, ком №12 

(филиалу, иному обособленному подразделению)  

 на обработку моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже 

категориям персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, в том числе прежние Ф.И.О. в случае  

их изменения; место и дата рождения; пол; гражданство; адрес регистрации; адрес фактического 

проживания (пребывания); паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); 

индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН), документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;  

(СНИЛС); информация об образовании, повышении квалификации (название учебного заведения и его 

местонахождение, факультет / отделение, год поступления, год окончания / ухода, серия и номер диплома 

или удостоверения, квалификация, специальность); информация о трудовой деятельности до приема на 

работу (место работы, должность, период работы, причины увольнения); банковские реквизиты, сведения 

о наличии социальных льгот,  номер телефона (домашний, рабочий, мобильный), электронной почты  

фотография (не для идентификации), биографические данные; семейное положение и состав семьи 

(муж/жена, дети, родители, братья, сестры), сведения о ближайших родственниках и членах семьи (в 

соответствии с личной карточкой по форме Т-2), сведения о наличии близких родственниках и членах 

семьи, являющихся работниками Группы «РусГидро»; данные трудового договора; сведения о воинском 

учете; данные об аттестации работника; ; сведения о награждениях, поощрениях, почетных званиях, 

сведения о допуске к государственной тайне. 

Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях оформления 

трудовых отношений, а также для исполнения обязательств, возникающих после заключения трудового 

договора, обучения и продвижения по работе, обеспечения моей личной безопасности, контроля количества 

и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без 

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

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

персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации. 

Я проинформирован, что АО «Институт Гидропроект» осуществляет обработку моих персональных 

данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как с использованием 

средств автоматизации, так и без использования таких средств, включая запись на электронные носители и их 

хранение.  

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение 

срока хранения информации. 

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.   

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах. 

 

 "____" ___________ 20__ г.                       _______________ /_______________/ 
                                                                                  Подпись                         Расшифровка подписи 
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СОГЛАСИЕ  

НА ПЕРЕДАЧУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕТЬЕЙ СТОРОНЕ 

 
Я, __________________________________________________________________________________, 

(ФИО) 

паспорт ___________ выдан ___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________, 
         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан) 

адрес регистрации:___________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________, 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «О персональных 

данных» даю свое согласие АО «Институт Гидропроект» (далее – Общество»), ОГРН 5087746440766, ИНН 

7743714777, расположенному по адресу:125080 г. Москва, Волоколамское шоссе, д. 2, 5 эт. пом. I, ком №12 

(филиалу, иному обособленному подразделению)  
на передачу третьим лицам моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже 

категориям персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, в том числе прежние Ф.И.О. в случае  

их изменения; место и дата рождения; пол; гражданство; адрес регистрации; адрес фактического проживания 

(пребывания); паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); индивидуальный номер 

налогоплательщика (ИНН), документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;  (СНИЛС); информация об 

образовании, повышении квалификации (название учебного заведения и его местонахождение, факультет / 

отделение, год поступления, год окончания / ухода, серия и номер диплома или удостоверения, квалификация, 

специальность); информация о трудовой деятельности до приема на работу (место работы, должность, период 

работы, причины увольнения); банковские реквизиты, сведения о наличии социальных льгот,  номер телефона 

(домашний, рабочий, мобильный), электронной почты  фотография (не для идентификации), биографические 

данные; семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети, родители, братья, сестры), сведения о 

ближайших родственниках и членах семьи (в соответствии с личной карточкой по форме Т-2), сведения о 

наличии близких родственников и членах семьи, являющихся работниками Группы «РусГидро»; данные 

трудового договора; сведения о воинском учете; данные об аттестации работника; сведения о награждениях, 

поощрениях, почетных званиях, сведения о допуске к государственной тайне. 

Мне разъяснено, что вышеперечисленные мои персональные данные могут быть переданы в 

требуемом объёме в: 

 подразделение безопасности организации собственника для оформления пропуска, исполнения 

должностных обязанностей на территории Общества; 

 банковские отделения, с которыми заключен договор Обществом (филиалами, иными 

обособленными подразделениями), для оформления зарплатной карты, перечисления заработной 

платы и осуществления других выплат и расчетных операций;  

 страховую компанию, с которой заключен договор Обществом (филиалами, иными обособленными 

подразделениями) для страхования жизни и здоровья в соответствии с законодательными актами 

Российской Федерации;  

 медицинские учреждения, предоставляющие медицинские услуги, и/или с которыми заключены 

договоры на оказание медицинских услуг Обществом (филиалами, иными обособленными 

подразделениями); 

 территориальное управление пенсионного фонда России, управление федеральной налоговой 

службы, фонды социального и медицинского страхования с целью исполнения требований 

законодательства об обязательном социальном и медицинском страховании; 

 подразделения Федеральной службы безопасности для осуществления проверочных мероприятий по 

допуску к сведениям, составляющим государственную тайну в соответствии с законодательством 

Российской Федерации;  

 ПАО «РусГидро» с целью исполнения функций контроля подконтрольного общества; 

 саморегулируемые организации (СРО), членом которых является Общество;  

 организации в рамках участия в конкурсных процедурах с целью заключения договора на 

выполнение работ (оказание услуг). 

Мои персональные данные также могут быть истребованы у третьих лиц в объёме, необходимом 

для выполнения мероприятий по обеспечению деятельности Общества (филиалов, иных обособленных 

подразделений) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Подтверждаю, что мне разъяснены мои права и обязанности в области защиты персональных 

данных, а также право работодателя осуществлять обработку моих персональных данных без моего 

согласия, в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, а также моё право на отзыв 

в письменном виде своего согласия на передачу персональных данных третьим лицам. 

Настоящее согласие действует с даты его подписания в течение всего срока действия трудового 

договора и может быть отозвано мною в письменной форме. 
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Я проинформирован, что АО «Институт Гидропроект» осуществляет передачу моих персональных 

данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как с использованием 

средств автоматизации, так и без использования таких средств, включая запись на электронные носители и их 

хранение.  

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах. 

 
 "____" ___________ 20__ г.                       _______________ /_______________/ 
                                                                                  Подпись                         Расшифровка подписи 
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СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 

РАЗРЕШЕННЫХ СУБЪЕКТОМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ДЛЯ 

РАСПРОСТРАНЕНИЯ  

 
Я, __________________________________________________________________________________, 

(ФИО) 

паспорт ___________ выдан ___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________, 
         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан) 

адрес регистрации:___________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________, 

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «О персональных 

данных» даю свое согласие АО «Институт Гидропроект» (далее – Общество»), ОГРН 5087746440766, ИНН 

7743714777, расположенному по адресу: 125080 г. Москва, Волоколамское шоссе, д. 2, 5 эт. пом. I, ком №12 

(филиалу, иному обособленному подразделению)  на распространение Обществом моих персональных 

данных с целью размещения информации обо мне на корпоративном портале Общества в следующем порядке: 

Категория 

персональных 

данных 

Перечень 

персональных 

данных 

Разрешаю к 

распространению 

(да/нет) 

Разрешаю к 

распространен

ию 

неограниченно

му кругу лиц 

(да/нет) 

Условия и 

запреты 

Дополнительны

е условия 

Общие 

персональные 

данные 

фамилия да да   

имя да да   

отчество да да   

должность, 

структурное 

подразделение 

да нет 
кроме ПАО 

«РусГидро» 
 

адрес 

корпоративной 

электронной 

почты 

да 

да 

  

рабочий телефон да да   

     

биометрически

е персональные 

данные 

цветное 

цифровое 

фотографическо

е изображение 

лица 

да да  

только 

сотрудникам 

Общества 

     

Сведения об информационных ресурсах Оператора, посредством которых будут осуществляться 

предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональными данными субъекта 

персональных данных: 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

  

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с 01.03.2021 на период моей работы в Обществе. 

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные данные. В случае 

получения требования Оператор обязан немедленно прекратить распространять мои персональные данные, а 

также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные данные были переданы. 

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах. 

 

 "____" ___________ 20__ г.                       _______________ /_______________/ 
                                                                                  Подпись                         Расшифровка подписи 
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Приложение №2 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

Форма Ответа субъекту персональных данных об обрабатываемых персональных 

данных (о наличии персональных данных) 

 

 

 

 

Сообщаем, что в соответствии с Вашим обращением (запросом) _____________ от 

«____»____________20__г. № вх. _______ АО «Институт Гидропроект» осуществляет 

обработку персональных данных: 

1) правовые основания обработки: _________________________ 

2) цели обработки персональных данных: 

1._______________________________;2.______________________________; 

3) способы обработки персональных данных: 

_________________________________________________________________; 

4) сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым могут быть раскрыты персональные данные: 

_________________________________________________________________;  

5) перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения: 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________;  

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения: 

_________________________________________________________________;  

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных федеральными законами: 

___________________________________________________; 

8) информация об осуществленной или предполагаемой трансграничной 

передаче данных: _________________________________________________; 

9) наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению АО «Институт Гидропроект» 

(если обработка поручена, или будет поручена такому лицу): 

______________________________________________________________. 

10) место нахождения АО «Институт Гидропроект»: 

______________________________. 

 

 

 

«____»______________ 20__ г.   _______________________ _________________ 

( 

АО «Институт Гидропроект») (Подпись, ФИО) 

 

 

 

 

Исх. №   Ф.И.О. субъекта персональных данных 

 

Адрес 
От  

На №  

От  
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Приложение №3 
к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

 

Форма Уведомления субъекта персональных данных об исключении из обработки 

или исправлении неверных персональных данных, а также данных, 

обрабатываемых с нарушением требований законодательства  

 

 

 

 

Сообщаем, что в соответствии с Вашим обращением (запросом) _____________ от 

«____»____________20__г. №_______в структуре АО «Институт Гидропроект» исключены  

из обработки персональные данные  /исправлены неверные персональные данные/ 

устранены нарушения требования законодательства, связанные с обработкой персональных 

данных. 

 

 

«____»______________ 20__ г.   _______________________ _________________ 

( 

АО «Институт Гидропроект») (Подпись, ФИО) 

 

 

Исх. №   ФИО субъекта персональных данных 

 

Адрес 
 

От  

На №  

От  
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Приложение №4 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Запроса об обрабатываемых персональных данных 

 

Я (далее - Субъект), ___________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

Документ, удостоверяющий личность__________________ № _________ серия _________, 
(вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 
(кем и когда) 

проживающий (ая) ____________________________________________________________, 
(адрес места жительства) 

Прим: в случае законного представительства включить следующий абзац:  

выступая в качестве законного представителя______________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 
 (фамилия, имя, отчество) 

Документ, удостоверяющий личность__________________ № _________ серия _________, 
(вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 
(кем и когда) 

проживающий (ая) ____________________________________________________________, 
(адрес места жительства) 

прошу АО «Институт Гидропроект», зарегистрированное по адресу: __________________, 

предоставить информацию, касающуюся обработки моих персональных данных, в том 

числе содержащую: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных АО «Институт 

Гидропроект»; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) применяемые АО «Институт Гидропроект» способы обработки персональных 

данных; 

4) наименование и место нахождения АО «Институт Гидропроект», сведения о лицах 

(за исключением работников АО «Институт Гидропроект»), которые имеют доступ 

к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные; 

5) перечень обрабатываемых персональных данных, источник их получения; 

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

7) порядок осуществления Субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

федеральными законами; 

8) информацию о трансграничной передаче персональных данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению АО «Институт Гидропроект», если 

обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

Сведения, подтверждающие факт обработки персональных данных Субъекта АО 

«Институт Гидропроект»: 

_____________________________________________________________________________, 
 (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение) 

_____________________________________________________________________________, 
 (и/или иные сведения) 

Ответ прошу направить по адресу: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________  

«____»______________ 20__ г. __________________ _________________ 

( 

АО «Институт Гидропроект») (Подпись, ФИО) 
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Приложение №5 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Запроса на исключение из обработки персональных данных/ исправление 

неверных персональных данных 

 

Я (далее - Субъект), ___________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

Документ, удостоверяющий личность___________________ № _________серия ________, 

(вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 

(кем и когда) 

проживающий (ая) ____________________________________________________________, 

(адрес места жительства) 

 

Прим: в случае законного представителя включить следующий абзац:  

выступая в качестве законного представителя______________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

 (фамилия, имя, отчество) 

Документ, удостоверяющий личность___________________ № __________серия _______, 

(вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 

(кем и когда) 

проживающий (ая)_____________________________________________________________, 

(адрес места жительства) 

 

прошу АО «Институт Гидропроект», зарегистрированное по адресу: 

_________________, исключить/исправить неверные/ следующие персональные данные:  

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

___________________. 

 

в связи с 

_____________________________________________________________________________ 

указать причину персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно  

____________________________________________________________________________________________________________________ 

полученными, не являются необходимыми для заявленной цели обработки 

 

О внесенных изменениях и предпринятых мерах прошу уведомить меня путем 

направления (письма, электронного письма) по 

адресу:________________________________________________________________. 

 

 

«____»______________ 20__ г. __________________ _________________ 

( 

АО «Институт Гидропроект») (Подпись, ФИО)  
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Приложение №6 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Заявления на отзыв согласия на обработку персональных данных 

 

Я (далее - Субъект), ________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность_________________ № __________ серия _________, 

(вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 

(кем и когда) 

проживающий (ая) ____________________________________________________________, 

(адрес места жительства) 

 

 

прошу отозвать свое согласие на обработку персональных данных в АО «Институт 

Гидропроект», зарегистрированном по адресу: ____________________. 

 

Причина отзыва согласия на обработку персональных данных: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________. 

 

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. 

№ 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены. 

 

«____»______________ 20__ г. __________________ _________________ 

( 

АО «Институт Гидропроект») (Подпись, ФИО) 
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Приложение №7 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Запроса на доступ к обрабатываемым персональным данным 

 

 

Наименование организации, в лице должность, 

_____________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность______________ № _________серия ______________, 

(вид документа) 

выдан 

_____________________________________________________________________________, 

(кем и когда) 

проживающий (ая) 

____________________________________________________________________________, 

 

прошу АО «Институт Гидропроект», предоставить доступ к обрабатываемым 

персональным данным: 

- 

- 

- 

 

 

Ответ прошу направить по 

адресу:_______________________________________________________________  

 

 

«____»______________ 20__ г. __________________ _________________ 

( 

АО «Институт Гидропроект») (Подпись, ФИО)  
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Приложение №8 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Ответа на запрос третьих лиц на доступ к обрабатываемым персональным 

данным  

 

Исх. № ___/____ от__.__.20_ г. 

На вх. №________ от __________ 

 

 

Наименование органа, юридического или 

физического лица, куда направляется ответ,  

 

должность лица, кому направляется ответ, 

или фамилия, имя, отчество, кому 

адресован ответ. 

 

 

Точный почтовый адрес с указанием 

индекса (адрес электронной почты), куда 

необходимо направить ответ. 

 

 

 

Уважаемый (ая) _____________! 

 

 

Сообщаем, что в соответствии с Вашим обращением (запросом) _____________  АО 

«Институт Гидропроект» предоставляет/отказывает в предоставлении доступа к 

персональным 

данным______________________________________________________________________ 

_____________________________________. 

 

 

«____»______________ 20__ г.   _______________________ _________________ 

( 

АО «Институт Гидропроект») (Подпись, ФИО)

Уведомление о предоставлении 

доступа к персональным данным 
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Приложение №9 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Журнала учета обращений 

 

Журнал начат «____» ______________________ 20__ г. Журнал завершен «____» ______________________ 20__ г. 

Должность Должность 

______________________ / ФИО должностного лица / ______________________ / ФИО должностного лица / 

 

№ 

ФИО субъекта персональных 

данных/ФИО, должность, 

наименование организации 

Дата 

обращения 

№ 

Вх. 

Цель 

запроса 

Отметка о предоставлении 

информации по запросу 
Примечание 

Дата 
№ 

исх. 

ФИО, 

должность 
Подпись 
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Приложение №10 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Журнала учета электронных/машинных носителей персональных данных 

 

Журнал начат «____» ______________________ 202__ г. Журнал завершен «____» ______________________ 202__ г. 

Должность Должность 

___________________ / ФИО должностного лица, подпись / ______________________ / ФИО должностного лица / 

 

 

№ Тип 

Регистрац

ионный 

номер 

Серийный 

номер 

Место 

хранения 

Отметка о постановке на учет 

(выдаче носителя) 
Отметка об уничтожении Подпись 

администр

атора Дата 
ФИО, 

должность 
Подпись Дата 

ФИО, 

должность 
Подпись 
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Приложение №11 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 

 

 

Форма Акта уничтожения носителей персональных данных 

 
 УТВЕРЖДАЮ 

{ДОЛЖНОСТЬ} АО «Институт Гидропроект» 

_______________И.И.Иванов 

__.__.20__ года 
 

Акт уничтожения носителей персональных данных 
Комиссия в составе: 

 

  

  

  

 

провела отбор носителей персональных данных и установила, что в соответствии с 

требованиями по защите информации информация, записанная на них в процессе 

эксплуатации, подлежит гарантированному уничтожению: 

 

№ 

п/п 
Дата Тип носителя 

Регистрационный номер 

носителя ПДн 
Примечание 

     

     

Всего съемных носителей 

____________________________________________________________ 

(цифрами и прописью) 

На указанных носителях персональные данные уничтожены путем _______________ 

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

 

Перечисленные носители ПДн уничтожены путем __________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 
(разрезания, сжигания, механического уничтожения, сдачи предприятию по утилизации вторичного сырья и т.п.) 

 

 _________________ / / 

 _________________ / / 

 _________________ / / 
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Приложение №12 

к Положению об организации обработки 

 персональных данных 

 в АО «Институт Гидропроект» 
 

Разъяснение юридических последствий отказа предоставить 

персональные данные АО «Институт Гидропроект» 

Мне, ______________________________________________________________________ , 

в соответствии с ч. 2 ст. 18 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» разъяснены юридические последствия моего отказа предоставить 

свои персональные данные АО «Институт Гидропроект». 

Я предупрежден(а), что без предоставления моих персональных данных в АО «Институт 

Гидропроект», обязательных для заключения трудового договора согласно ст. 57 и 65 

Трудового кодекса Российской Федерации, трудовой договор не может быть заключен. 

Мне известно, что на основании п. 11 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации 

трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных 

правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы. 
 

 

 

 

__.__202_г. ________________/_____________ 


