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Приложение к приказу 

от ____.08.2022 № _____

Утвержден приказом

ООО «Газпром трансгаз Чайковский»

от ____.08.2022

ПОРЯДОК

организации приема и обработки обращений и запросов субъектов персональных данных, их представителей, уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных по вопросам обработки персональных данных в ООО «Газпром трансгаз Чайковский»
1. Настоящим Порядком организации приема и обработки обращений и запросов субъектов персональных данных, их представителей, уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных по вопросам обработки персональных данных (далее – Порядок) определяется порядок учета (регистрации), процедура и сроки рассмотрения обращений и/или запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы) по вопросам обработки персональных данных субъектов ООО «Газпром трансгаз Чайковский» (далее – Общество).

2. Настоящий Порядок разработан в соответствии Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – ФЗ-152), локальными актами Общества по вопросам обработки персональных данных.

3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, содержащей:

 подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

 правовые основания и цели обработки персональных данных;

 цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

 наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

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

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

 порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренный ФЗ-152;

 информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

 иные сведения, предусмотренные ФЗ-152 или другими федеральными законами.
4. Субъект персональных данных вправе требовать от Общества уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законодательством меры по защите своих прав.

5. Сведения, указанные в пункте 3 настоящего Порядка, предоставляются Обществом субъекту персональных данных (его представителю) при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, оформляемого:

гражданами Российской Федерации согласно приложению № 1 к настоящему Порядку; 
иностранными гражданами согласно приложению № 2 к настоящему Порядку. 

6. Запросы субъектов персональных данных принимаются к рассмотрению по месту регистрации Общества: Пермский край, г. Чайковский, Приморский бульвар, 30, индекс для почтовых отправлений: 617760. Запрос может быть направлен по адресу 24310@ptg.gazprom.ru в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7. Регистрацию запросов осуществляет Отдел документационного обеспечения управления Общества (далее – ОДО) в Журнале учета обращений и запросов субъектов персональных данных по вопросам обработки персональных данных (далее – Журнал) в день поступления запроса в ОДО. Форма Журнала установлена в приложении № 3 к настоящему Порядку. Срок хранения Журнала – 5 лет (после внесения последней записи)
. 
8. Все запросы, изначально поступившие непосредственно в отделы администрации, подразделения при администрации или филиалы Общества сканируются и как входящее письмо направляются в ОДО посредством DIRECTUM RX в день получения запроса на регистрацию в Журнале и организации дальнейшего рассмотрения.
9. Зарегистрированные запросы ОДО отправляет задачей в DIRECTUM RX на рассмотрение генеральному директору Общества (исполняющему обязанности генерального директора по приказу), затем лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в Обществе, назначаемому приказом генерального директора Общества. 
10. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Обществе, обеспечивает:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

направление поручений руководителям структурных подразделений Общества по подготовке письменного ответа по существу запроса.
11. После регистрации и рассмотрения руководством запрос с резолюцией направляется в DIRECTUM RX руководителю или работнику структурного подразделения Общества, которому поручено его исполнение. 
12. Руководители структурных подразделений Общества, ответственные за рассмотрение и подготовку ответов, обеспечивают:

рассмотрение запросов по существу, в случае необходимости истребуют дополнительные материалы для проверки фактов, изложенных в запросах, принимают меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

подготовку ответов в письменной форме заявителям о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса – разъясняют также порядок обжалования принятого решения;

предоставление субъекту персональных данных (его представителю) информации о наличии в Обществе персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставление возможности ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных (его представителя).
13. Сведения, указанные в пункте 3 настоящего Порядка, касающиеся обработки персональных данных в Обществе, должны быть предоставлены в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
14. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных (его представителю) мотивированный ответ в письменной форме, должен содержать ссылку на федеральный закон, являющееся основанием для такого отказа или на положение части 8 статьи 14 ФЗ-152, если:

обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;

обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;

обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.
15. В случае поступления запросов от уполномоченного органа по защите прав субъектов ответ должен быть направлен в указанный орган по защите прав субъектов.
16. Срок обработки в Обществе запросов и подготовки в письменной форме мотивированных ответов о предоставлении или об отказе в предоставлении информации не должен превышать 10 (десять) рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя и/или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 5 (пять) рабочих дней в случае направления Обществом в адрес субъекта персональных данных (его представителя) и/или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

В процессе работы с запросами в Обществе осуществляется обработка персональных данных без использования средств автоматизации, включающая: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, передача (предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

17. Подготовленные ответы (исходящие письма) на поступившие запросы направляются в DIRECTUM RX по маршруту «Исходящее письмо»: согласующие – начальник Отдела документационного обеспечения, заместитель генерального директора по корпоративной защите Общества; на подпись – генеральный директор или исполняющий обязанности генерального директора по приказу. Способ доставки указывается в зависимости от формы, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе. При отправке почтовым отправлением - заказная почта с уведомлением, нарочным – только при получении ответа самим субъектом или его представителем, направившими запрос. 
17. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
18. Хранение запросов, материалов по исполнению запросов осуществляется структурным подразделением Общества, ответственным за подготовку ответа в течение 5 лет(.

19. Непосредственный контроль за соблюдением законодательства и настоящего Порядка при рассмотрении запросов осуществляет заместитель генерального директора по корпоративной защите.

При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по запросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.

20. Нарушение установленного Порядка влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

� Статья 182(е)Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».


( Статья 154 Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».
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