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— блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных 
данных (за исключением случаев, когда обработка необходима для уточнения персональных 
данных); 

— уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных; 

— обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможно без использования дополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

— информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий 
и технических средств; 

— трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на 
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

1.3. Права и обязанности Субъекта персональных данных 

1.3.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся 
обработки его персональных данных, в том числе 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, предусмотренных 
Законом 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 Оператора, если обработка поручена или будет 
поручена такому лицу; 

— информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 
18.1 Закона о персональных данных (п. 9.1 ч. 7 ст. 14) 

— иные сведения, предусмотренные Законом о персональных данных или другими 
федеральными законами. 
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1.3.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения его 
персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если они являются 
неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 
необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные 
законом меры по защите своих прав. 

1.3.3. Субъект персональных данных имеет право потребовать прекратить обработку его 
персональных данных в случае, если обработка осуществляется на основании согласия и 
такое согласие отозвано. Оператор обязан прекратить обработку в срок не более 10 рабочих 
дней с даты получения такого требования. 

1.3.4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может 
быть ограничено в соответствии с федеральными законами. 

1.3.5. Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку 
его персональных данных с нарушением требований Закона о персональных данных или 
иным образом нарушает его права и свободы, то он вправе обжаловать действия или 
бездействие Оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 
данных (Роскомнадзор) или в судебном порядке. 

1.3.6. Субъект персональных данных также обладает иными правами, предусмотренными 
Законом о персональных данных и иными нормативно-правовыми актами. 

1.4. Права Оператора 

1.4.1. Оператор вправе: 

— самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для 
обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных 
и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами; 

— поручить обработку персональных данных другому лицу с соблюдением требований 
Закона о персональных данных; 

— в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных 
данных продолжить такую обработку без согласия субъекта при наличии оснований, 
указанных в Законе о персональных данных. 

1.4.2. Оператор обладает иными правами, предусмотренными Законом о персональных 
данных и иными нормативно-правовыми актами. 

1.5. Обязанности Оператора 

1.5.1. При сборе персональных данных Оператор обязан предоставлять субъекту 
персональных данных информацию о целях, правовых основаниях и способах обработки 
персональных данных. 

1.5.2. При сборе персональных данных, в том числе через сеть Интернет, Оператор обязан 
обеспечить запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение и извлечение 
персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, 
находящихся на территории Российской Федерации. 

1.5.3. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 
выполнения обязанностей, предусмотренных Политикой и Законом о персональных данных. 

1.5.4. Оператор обязан ознакомить своих работников, непосредственно осуществляющих 
обработку персональных данных, с настоящей Политикой и локальными актами по вопросам 
обработки персональных данных. 
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1.5.5. Оператор обязан исполнять иные обязанности, предусмотренные Законом о 
персональных данных и иными нормативно-правовыми актами. 

1.5.6. Оператор обязан в срок не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в 
котором произошли любые изменения сведений, указанных в уведомлении о намерении 
осуществлять обработку персональных данных (изменение места нахождения, целей 
обработки, состава передаваемых данных и т.п.), направить в Роскомнадзор 
соответствующее уведомление об изменении сведений. 

2. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

2.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в целях: 

— осуществления трудовых и иных непосредственно связанных с трудовыми отношений с 
работниками и соискателями, в том числе ведения кадрового и бухгалтерского учета, 
соблюдения трудового законодательства; 

— заполнения и передачи в уполномоченные органы требуемых форм отчетности, 
соблюдения налогового законодательства; 

— заключения, исполнения и прекращения договоров с контрагентами (физическими лицами 
и представителями юридических лиц); 

— продвижения товаров, работ, услуг Оператора на рынке, проведения рекламных кампаний 
(только при наличии отдельного согласия субъекта персональных данных); 

— обеспечения пропускного режима на территории зданий и офиса Оператора, обеспечения 
сохранности имущества и безопасности персонала и посетителей; 

— предоставления социального пакета, материальной помощи, компенсаций и льгот 
работникам Оператора; 

— соблюдения иного применимого к деятельности Оператора законодательства. 

3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

3.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность 
правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Оператор 
осуществляет такую обработку. К ним относятся: 

— Конституция Российской Федерации; 

— Гражданский кодекс Российской Федерации; 

— Трудовой кодекс Российской Федерации; 

— Налоговый кодекс Российской Федерации; 

— Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

— Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании 
в Российской Федерации»; 

— Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации»; 

— иные федеральные законы и принятые на их основе нормативные правовые акты, 
регулирующие отношения, связанные с деятельностью Оператора; 

— устав Оператора; 
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— договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных данных; 

— согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, 
оформленное в виде отдельного документа. 

 

 

4. ОБЪЕМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. КАТЕГОРИИ 
СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. К Субъектам персональных данных, на которых распространяется действие настоящей 
Политики, относятся: 

— работники Оператора; 

— соискатели (кандидаты для приема на работу); 

— бывшие работники Оператора; 

— клиенты и контрагенты Оператора (физические лица); 

— представители клиентов и контрагентов Оператора (юридических лиц); 

— физические лица, обратившиеся к Оператору с запросами, сообщениями, заявлениями с 
использованием контактной информации или формы обратной связи. 

4.2. Состав (объем) персональных данных по категориям субъектов 

4.2.1. К персональным данным работников, включая бывших работников, обрабатываемым 
Оператором, относятся: 

— фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, пол, сведения о гражданстве; 

— место постоянной и временной регистрации, место фактического проживания; 

— вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование 
выдавшего его органа; 

— ИНН; 

— номер СНИЛС; 

— сведения о трудовой деятельности, должность, стаж; 

— размер заработной платы и ее составляющие; 

— сведения об образовании, квалификации; 

— номер телефона, адрес электронной почты; 

— банковские реквизиты; 

— сведения о семейном положении (при необходимости). 

4.2.2. Обработка специальных категорий персональных данных (сведения о состоянии 
здоровья, наличии судимости) осуществляется только с письменного согласия субъекта 
персональных данных и в случаях, предусмотренных законодательством. 

4.2.3. Обработка биометрических персональных данных (фотографическое изображение) 
осуществляется только с письменного согласия субъекта персональных данных. 
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4.2.4. К персональным данным клиентов и контрагентов Оператора (физических лиц) и 
представителей клиентов и контрагентов, обрабатываемым Оператором, относятся: 

— фамилия, имя, отчество; 

— вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность (при заключении договора); 

— реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя (для представителей 
юридических лиц); 

— номер телефона, адрес электронной почты; 

— ИНН (при наличии); 

— банковские реквизиты (при необходимости). 

5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

5.1. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением следующих 
принципов: 

— персональные данные обрабатываются на законной и справедливой основе; 

— обработка ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных 
целей; 

— при обработке обеспечиваются точность, достаточность и актуальность персональных 
данных; 

— хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 
субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки. 

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 
данных, за исключением случаев, установленных законодательством Российской 
Федерации. Согласие на обработку персональных данных оформляется в виде отдельного 
документа. В случае сбора персональных данных через сайт согласие подтверждается 
проставлением отдельной отметки в специальном поле, а не нажатием кнопки отправки 
формы. Смешанные согласия (согласие одновременно с договором или офертой) не 
допускаются. 

5.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 
персональных данных. В случае отзыва согласия Оператор прекращает обработку и 
уничтожает персональные данные в срок не более 30 дней, если иное не предусмотрено 
договором, стороной которого является субъект персональных данных, или федеральным 
законом. 

5.4. При сборе персональных данных граждан Российской Федерации, в том числе через 
сеть Интернет, Оператор осуществляет запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение и извлечение персональных данных с использованием баз данных, находящихся 
на территории Российской Федерации. 

5.5. Персональные данные обрабатываются с использованием средств автоматизации и без 
использования средств автоматизации. 

5.6. Оператор осуществляет следующие действия с персональными данными: сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 
удаление, уничтожение. 
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5.7. Оператор осуществляет передачу персональных данных третьим лицам с письменного 
согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных 
федеральными законами. Оператор вправе передавать персональные данные органам 
дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным 
законодательством Российской Федерации. 

5.8. Трансграничная передача персональных данных осуществляется с письменного 
согласия субъекта персональных данных и при условии предварительного уведомления 
Роскомнадзора. 

5.9. Хранение персональных данных на бумажных носителях осуществляется в запираемых 
шкафах. Доступ к ним имеют только уполномоченные лица. При хранении персональных 
данных в электронном виде применяются средства защиты информации: антивирусная 
защита, контроль доступа, резервное копирование. 

5.10. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры 
для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, распространения, а именно: 

— определяет угрозы безопасности персональных данных; 

— применяет организационные и технические меры в соответствии с требованиями 
Правительства РФ; 

— применяет средства защиты информации, прошедшие оценку соответствия; 

— ведет учет машинных носителей персональных данных; 

— обеспечивает обнаружение фактов несанкционированного доступа; 

— восстанавливает персональные данные, модифицированные или уничтоженные 
вследствие несанкционированного доступа; 

— осуществляет контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности. 

6. АКТУАЛИЗАЦИЯ (УТОЧНЕНИЕ), УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 
ДАННЫХ. ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ НА ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ. 

6.1. Актуализация (уточнение) персональных данных 

6.1.1. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор обязан 
уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления 
соответствующих сведений. 

6.2. Блокирование персональных данных 

6.2.1. Оператор обязан осуществить блокирование персональных данных при выявлении 
неправомерной обработки или неточных персональных данных на период проверки. 

6.3. Прекращение обработки персональных данных 

6.3.1. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных в следующих случаях: 

— при выявлении неправомерной обработки — в срок не более трех рабочих дней; 

— при отзыве согласия субъектом персональных данных — в срок не более десяти рабочих 
дней с даты получения требования; 

— при достижении целей обработки. 

6.4. Уничтожение персональных данных 
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6.4.1. Оператор обязан уничтожить персональные данные в следующих случаях и сроки: 

— при достижении целей обработки — в течение 30 дней; 

— при отзыве согласия субъектом — в течение 30 дней (если иное не предусмотрено 
договором); 

— при выявлении незаконного получения персональных данных — в течение 10 дней. 

6.4.2. Уничтожение персональных данных оформляется актом об уничтожении, который 
подписывается комиссией, назначенной приказом Оператора, или единолично 
ответственным лицом, если комиссия не создавалась. 

6.5. Ответы на запросы и обращения субъектов персональных данных 

6.5.1. Субъекты персональных данных вправе направлять Оператору запросы на 
предоставление информации, касающейся обработки их персональных данных, на 
уточнение, блокирование или уничтожение персональных данных, с требованием прекратить 
обработку. 

6.5.2. Оператор предоставляет запрашиваемые сведения в течение десяти рабочих дней с 
момента получения запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять 
рабочих дней, с мотивированным уведомлением субъекта. 

6.5.3. Запрос должен содержать номер документа, удостоверяющего личность субъекта или 
его представителя, сведения, подтверждающие участие субъекта в отношениях с 
Оператором, и подпись субъекта или его представителя. 

6.5.4. В случае отказа в предоставлении информации Оператор дает в письменной форме 
мотивированный ответ в срок не более десяти рабочих дней. 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

7.1. Политика вступает в силу с 01 июня 2026 года и действует до замены новой редакцией. 

7.2. Политика является общедоступным документом Оператора и размещается на сайте 
Оператора (при наличии).  

7.3. На сайте Оператора в формах сбора персональных данных размещается отдельный 
блок для получения согласия на обработку персональных данных в виде отдельной отметки 
(галочки), а не только ссылка на Политику. 

7.4. Во исполнение настоящей Политики Оператор принимает локальные нормативные акты. 

7.5. Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику. Новая редакция 
Политики размещается на сайте Оператора. 
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