
ПОЛИТИКА В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
Последнее обновление: 
«11» ноября 2025 г. 
 
1.​ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1.​ Настоящая  политика  в  отношении  обработки  персональных  данных  (далее  – 
«Политика») разработана во исполнение требований пункта 2 части 1 статьи 18.1 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях 
обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его 
персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 
личную и семейную тайну. 
 
1.2.​ Настоящая Политика действует в отношении следующих категорий субъектов 
персональных данных, сведения о которых обрабатывает Оператор: работники; 
соискатели на вакантные места; контрагенты; представители контрагентов, клиенты; 
посетители сайта. 
 
1.3.​Основные понятия, используемые в Политике: 
 
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

Оператор персональных данных (Оператор) – ООО "НОВАРД ДИДЖИТАЛ", ОГРН 
1227700608740,  ИНН/КПП  9715428489/771501001,  127030,  г.  Москва,  вн.  тер.  г. 
муниципальный округ Марьина Роща, пер. Институтский, д. 16, этаж 3, 
помещение/комната I/15, самостоятельно или совместно с другими лицами организующее 
и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели 
обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 
действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств 
автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в 
себя в том числе: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение; 

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники; 

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц; 

Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных); 



Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 
системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные 
носители персональных данных; 

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 
невозможным 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; 

Сайт – совокупность программ для электронных вычислительных машин и иной 
информации, содержащейся в информационной системе, доступ к которой обеспечивается 
посредством информационно-телекоммуникационной сети интернет и расположенной по 
адресу: https://datasafeforms.ru/ 

1.4.​Основные права и обязанности Оператора. 

1.4.1.​Оператор имеет право: 
 
●​ самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных 
для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним 
нормативными правовыми актами, если иное не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации; 
●​ поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта 
персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании 
заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных 
данных по поручению Оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки 
персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
●​ в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 
персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без 
согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в 
Федеральном законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
 
1.4.2.​Оператор обязан: 
 
●​ организовывать обработку персональных данных в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
●​ отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и их законных 
представителей в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 
152-ФЗ «О персональных данных»; 
●​ сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 
данных (далее – «Роскомнадзор») по запросу этого органа необходимую информацию в 
течение 10 рабочих дней с даты получения такого запроса. 



1.5.​ Основные права субъектов персональных данных. Субъект персональных данных 
имеет право: 
 
●​ получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Сведения 
предоставляются субъекту персональных данных Оператором в доступной форме, и в них 
не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 
персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для 
раскрытия таких персональных данных. Перечень информации и порядок ее получения 
установлен Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
●​ требовать от Оператора 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 законом меры по защите своих прав; 
●​ обжаловать в Роскомнадзоре или в судебном порядке неправомерные действия или 
бездействие Оператора при обработке его персональных данных. 
 
Субъект персональных данных может реализовать права по получению информации, 
касающейся обработки его персональных данных, а также права по уточнению его 
персональных данных, их блокированию или уничтожению, обратившись к Оператору с 
соответствующим запросом по адресу: 127030, город Москва, Институтский пер., д.16 или 
путем обращения к Оператору с соответствующим запросом по электронной почте 
info@novard.digital. В обоих случаях запрос должен быть оформлен с соблюдением 
требований раздела 8 настоящей Политики. 
 
1.6.​ Контроль за исполнением требований настоящей Политики осуществляется 
уполномоченным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных 
у Оператора. 
 
1.7.​ Ответственность за нарушение требований законодательства Российской 
Федерации и локальных актов Оператора в сфере обработки и защиты персональных 
данных определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
2.​ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
2.1.​ Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации и на основе следующих 
принципов: 
 
2.1.1.​ Обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой 
основе. 
 
2.1.2.​ Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. 
 
2.1.3.​ Не осуществляется объединение баз данных, содержащих персональные данные, 
обработка которых осуществляется в целях, несовместных между собой. 
 
2.1.4.​ Обработке подлежат только те персональные данные, которые отвечают целям их 
обработки. 
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2.1.5.​ Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 
заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не являются 
избыточными по отношению к заявленным целям обработки). 
 
2.1.6.​ При обработке персональных данных обеспечивается их точность, достаточность, а 
в необходимых случаях актуальность по отношению к заявленным целям обработки 
персональных данных. 
 
2.1.7.​ Оператор принимает необходимые меры и в случае, когда применимо, 
обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных 
персональных данных. 
 
2.1.8.​ Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 
федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных. 
 
2.1.9.​ Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению по достижении 
целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное 
не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
 
2.1.10.​Оператор в своей деятельности исходит из того, что субъект персональных данных 
предоставляет точную и достоверную информацию во время взаимодействия с 
Оператором, извещает представителей Оператора об изменении своих персональных 
данных. 
 
2.1.11.​Договоры между Оператором и субъектом персональных данных не содержат 
положений, которые ограничивают права и свободы субъекта персональных данных, не 
устанавливают случаи обработки персональных данных несовершеннолетних, а также не 
допускают в качестве условия заключения договора бездействие субъекта персональных 
данных. 
 
2.1.12.​Документы и локальные акты, принимаемые Оператором, не содержат положений, 
которые ограничивают права субъектов персональных данных, а также возлагают на 
Оператора не предусмотренные законом полномочия и обязанности. 
 
3.​ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
3.1.​ Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность 
нормативных правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми 
Оператор осуществляет обработку персональных данных, в том числе: 
 
●​ Конституция Российской Федерации; 
●​ Трудовой кодекс Российской Федерации; 
●​ Гражданский Кодекс Российской Федерации; 
●​ Налоговый кодекс Российской Федерации; 
●​ Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»; 
●​ иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с 
деятельностью Оператора. 
 
3.2.​Правовым основанием обработки персональных данных также являются: 



●​ Устав Оператора; 
●​ договоры, заключаемые с субъектом персональных данных; 
●​ согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных. 
 
4.​ ОБЪЕМ, КАТЕГОРИИ И УСЛОВИЯ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 
ДАННЫХ ПРИМЕНИТЕЛЬНО К ЗАЯВЛЕННЫМ ЦЕЛЯМ ОБРАБОТКИ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
4.1.​ Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных 
данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. Обработке подлежат 
только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. 
 
4.2.​ Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 
соответствовать заявленным целям обработки, предусмотренным в настоящем разделе. 
Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к 
заявленным целям их обработки. Персональные данные обрабатываются Оператором в 
целях: 
 
●​ ведения кадрового и бухгалтерского учета, а также обеспечение соблюдения 
трудового законодательства РФ 
●​ обеспечения пропускного режима на территорию Оператора 
●​ привлечения и отбора кандидатов на работу у Оператора 
●​ осуществления гражданско-правовых отношений 
 
4.3.​ Обработка персональных данных в целях ведения кадрового и бухгалтерского 
учета, а также обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ. 
 
4.3.1.​ В соответствии с настоящим разделом Политики Оператор определяет категории и 
перечень обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные 
данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок 
уничтожения персональных данных при достижении цели их обработки или при 
наступлении иных законных оснований применительно к такой цели, как «ведение 
кадрового и бухгалтерского учета, а также обеспечение соблюдения трудового 
законодательства РФ (обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых 
актов, содействие работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении 
по службе, обеспечение личной безопасности работников, контроль количества и качества 
выполняемой работы и обеспечение сохранности имущества)». 
 
4.3.2.​ Для достижения указанной в настоящем разделе Политики цели Оператор 
обрабатывает персональные данные, принадлежащие такой (-им) категории (-ям) 
субъектов персональных данных, как: 
 
●​ работники Оператора 
 
4.3.3.​ Оператор обрабатывает следующие категории и перечень персональных данных 
работников для достижения указанной в настоящем разделе Политики цели: 
 
а) обработка общих (иных) категорий персональных данных работников осуществляется в 
соответствии со следующим перечнем: 

●​ фамилия, имя, отчество; 



●​ год рождения; 
●​ месяц рождения; 
●​ дата рождения; 
●​ место рождения; 
●​ данные документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, 
наименование органа, выдавшего документ); 
●​ гражданство; 
●​ информация об адресе места жительства субъекта персональных данных, в том 
числе: информация об адресе и дате регистрации по месту жительства, а также 
информация о снятии с регистрационного учета, указанная в паспорте гражданина РФ; 
информация об адресе, дате и сроке регистрации по месту пребывания, указанная в 
свидетельстве о регистрации по месту пребывания; информация об адресе фактического 
места жительства; 
●​ номера телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации на субъекта 
персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту); 
●​ адрес электронной почты; 
●​ сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или 
специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата 
или другого документа об окончании образовательного учреждения, наименование и 
местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, 
факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного 
учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками и другие 
сведения); 
●​ сведения о повышении квалификации и профессиональной переподготовке (серия, 
номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о профессиональной 
переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата 
начала и завершения обучения, квалификация и специальность, полученная по окончанию 
образовательного учреждения и другие сведения); 
●​ сведения о трудовой деятельности (данные о стаже работы, трудовой занятости на 
текущее время с полным указанием занимаемой должности, подразделения, 
наименования, адреса и телефона Оператора, а также реквизитов других работодателей 
(как прежних, так и текущих, в случае работы по совместительству), с полным 
наименованием занимаемых у таких работодателей должностей и времени работы, а также 
другие сведения); 
●​ сведения об отпусках, в том числе сведения о датах и продолжительности отпусков; 
●​ сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и 
записях в ней; 
●​ содержание и реквизиты трудового договора с работником или 
гражданско-правового договора с гражданином; 
●​ сведения о заработной плате (размер заработной платы, номера счетов для расчета 
с работниками, данные схем вознаграждения с клиентами или партнерами, в том числе 
номера их счетов); 
●​ сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный 
билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии \ снятии на(с) 
учет(а) и другие сведения); 
●​ сведения о семейном положении и составе семьи (состояние в браке, данные 
свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга, паспортные данные 
супруга, содержание и реквизиты брачного договора, данные справки по форме 2НДФЛ 
супруга, данные документов по долговым обязательствам супруга, степень родства, 
фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев и другие 
сведения); 



●​ сведения об имуществе сотрудников (имущественном положении, включая 
транспорт, недвижимость, кредиты или займы); 
●​ сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного 
пенсионного страхования; 
●​ сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 
●​ сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета; 
●​ сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского 
страхования (в том числе данные соответствующих карточек медицинского страхования); 
●​ сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу 
Оператора и материалах к ним; 
●​ сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных 
званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или 
поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения) работников 
Оператора; 
●​ материалы по аттестации и оценке работников; 
●​ табельный номер работника; 
●​ сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, 
наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления 
льгот и статуса, и другие сведения); 
 
б) обработка специальных категорий персональных данных работников не 
осуществляется; 
 
в) обработка Оператором биометрических персональных данных работников (сведений, 
которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на 
основании которых можно установить его личность) осуществляется в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации, а именно: 
 
●​ данные изображения лица, полученные с помощью фото- видео устройств 
 
4.3.4.​ Оператор осуществляет смешанную обработку персональных данных работников в 
указанной в настоящем разделе Политики цели с передачей по внутренней сети, без 
передачи по сети интернет. 
 
4.3.5.​ Перечень действий, совершаемых Оператором с персональными данными 
работников в указанной в настоящем разделе Политики цели: сбор, запись, 
систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передача (предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение. 
 
4.3.6.​ Обработка персональных данных работников не требует получения 
соответствующего согласия при условии, что объем обрабатываемых Оператором 
персональных данных соответствует цели по обеспечению соблюдения трудового 
законодательства РФ, указанной в настоящем разделе Политики, на основании пункта 2 
части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
 
4.3.7.​ При заключении трудового договора работники предоставляют Оператору 
следующие документы, содержащие их персональные данные: 
 
●​ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
●​ трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, если трудовой договор заключается впервые; 



●​ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
●​ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 
●​ документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 
●​ иные документы в соответствии с требованиями законодательства. 
 
4.3.8.​ В случае, если для трудоустройства работников требуются в соответствии с 
законодательством иные документы, Оператор обращается к лицам, поступающим на 
работу, с просьбой о предоставлении таких документов, содержащих их персональные 
данные. 
 
4.3.9.​ Оператор осуществляет хранение персональных данных работников в форме, 
позволяющей определить субъектов персональных данных, не дольше, чем этого требуют 
указанная в настоящем разделе Политики цель обработки персональных данных, если 
срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом. 
 
4.3.10.​Оператор обрабатывает персональные данные уволенных работников в случаях и в 
сроки, предусмотренные законодательством РФ. К таким случаям, в том числе, относится 
обработка персональных данных в рамках бухгалтерского и налогового учета, в том числе 
для обеспечения сохранности документов, необходимых для исчисления, удержания и 
перечисления налога. 
 
4.3.11.​Оператор обязан хранить бухгалтерскую документацию в течение сроков, 
устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного 
дела, но при этом минимальный срок хранения не может быть менее 5 (пяти) лет. 
 
4.3.12.​По истечении сроков, определенных законодательством РФ, личные дела 
работников и иные документы передаются на архивное хранение на срок 50 лет. 
 
4.3.13.​Согласие работников на обработку их персональных данных в случаях, 
предусмотренных пунктами 4.3.11. – 4.3.13. Политики, не требуется. 
 
4.3.14.​Оператор без согласия работников не раскрывает третьим лицам и не 
распространяет персональные данные работников в указанной в настоящем разделе 
Политики цели, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 
 
4.3.15.​При передаче персональных данных работников Оператором должны соблюдаться 
следующие требования: 
 
●​ запрещается сообщать персональные данные работников третьей стороне без 
письменного согласия работников, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью работников, а также в случаях, установленных 
действующим законодательством РФ; 
●​ работник, передающий персональные данные работников Оператора, обязан 
предупредить лиц, получающих персональные данные работников, о том, что эти данные 
могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 
лиц подтверждения соблюдения этого правила. Лица, получающие персональные данные 
работников  Оператора,  обязаны  соблюдать  режим их конфиденциальности. Данное 



положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном действующим законодательством РФ; 
●​ работник, передающий персональные данные работников Оператора, имеет право 
передавать их персональные данные представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми 
персональными данными работников, которые необходимы для выполнения указанными 
представителями их функций. 
●​ передача персональных данных работников в Фонд пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации (Социальный фонд России) в порядке, установленном 
федеральными законами, в частности Федеральным законом «Об обязательном 
пенсионном страховании в Российской Федерации», Федеральным законом «Об основах 
обязательного социального страхования», Федеральным законом «Об обязательном 
медицинском страховании в Российской Федерации» осуществляется без согласия 
работников; 
●​ согласие работников не требуется в случаях передачи Оператором персональных 
данных работников в налоговые органы, военные комиссариаты, профсоюзные органы, 
предусмотренных действующим законодательством РФ, а также при получении, в рамках 
установленных полномочий, мотивированных запросов от органов прокуратуры, 
правоохранительных органов, органов безопасности, от государственных инспекторов 
труда при осуществлении ими государственного надзора и контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных органов, уполномоченных запрашивать информацию о 
работниках в соответствии с компетенцией, предусмотренной действующим 
законодательством РФ. 
 
4.3.16.​Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных 
работников в указанной в настоящем разделе Политики цели. 
 
4.4.​ Обработка персональных данных в целях привлечения и отбора кандидатов 
на работу у Оператора. 
 
4.4.1.​ В соответствии с настоящим разделом Политики Оператор определяет категории и 
перечень обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные 
данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок 
уничтожения персональных данных при достижении цели их обработки или при 
наступлении иных законных оснований применительно к такой цели, как «привлечение и 
отбор кандидатов на работу у Оператора». 
 
4.4.2.​ Для достижения указанной в настоящем разделе Политики цели Оператор 
обрабатывает персональные данные, принадлежащие такой (-им) категории (-ям) 
субъектов персональных данных, как: 
 
●​ соискатели на вакантные места Оператора 
 
4.4.3.​ Оператор обрабатывает следующие категории и перечень персональных данных 
соискателей для достижения указанной в настоящем разделе Политики цели: 
 
а) обработка общих (иных) категорий персональных данных соискателей осуществляется 
в соответствии со следующим перечнем: 

●​ фамилия, имя, отчество; 



 
●​ номер телефона; 
●​ адрес электронной почты; 
 

б)​ обработка​ специальных​ категорий​ персональных​ данных​ соискателей​
не осуществляется; 

в) обработка Оператором биометрических персональных данных работников (сведений, 
которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на 



основании которых можно установить его личность) осуществляется в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации, а именно: 
 
●​ данные изображения лица, полученные с помощью фото- видео устройств 
 
4.4.4.​ Оператор осуществляет смешанную обработку персональных данных соискателей 
в указанной в настоящем разделе Политики цели без передачи по внутренней сети, без 
передачи по сети интернет. 
 
4.4.5.​ Перечень действий, совершаемых Оператором с персональными данными 
соискателей в указанной в настоящем разделе цели: сбор, запись, систематизация, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
блокирование, удаление, уничтожение. 
 
4.4.6.​ Обработка персональных данных соискателей в указанной в настоящем разделе 
Политики цели осуществляется при условии получения предварительного согласия на 
такую обработку. Получение согласий от соискателей производится в случае приглашения 
на собеседование. 
 
4.4.7.​ Размещение соискателями на электронных интернет-ресурсах (агрегаторах 
вакансий) производится в соответствии с правилами данных ресурсов. Отправляя резюме 
на электронную почту Оператора, соискатели тем самым дают согласие в конклюдентной 
форме на обработку их персональных данных. 
 
4.4.8.​ При проведении собеседований с соискателями персональные данные, 
содержащиеся в анкетах и резюме, могут подтверждаться документально. Копии 
подтверждающих документов могут храниться Оператором, но не дольше чем до момента 
достижения целей их обработки или утраты необходимости в достижении таких целей. 
После достижения цели их обработки персональные данные соискателей подлежат 
удалению в течение 30 дней. 
 
4.4.9.​ Оператор без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим 
лицам и не распространяет персональные данные соискателей в указанной в настоящем 
разделе Политики цели, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 
 
4.4.10.​Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных 
соискателей в указанной в настоящем разделе Политики цели. 
 
4.5.​ Обработка  персональных  данных  в  целях  осуществления 
гражданско-правовых отношений. 
 
4.5.1.​ В соответствии с настоящим разделом Политики Оператор определяет категории и 
перечень обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные 
данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок 
уничтожения персональных данных при достижении цели их обработки или при 
наступлении иных законных оснований применительно к такой цели, как «осуществление 
гражданско-правовых отношений». 
 
4.5.2.​ Для достижения указанной в настоящем разделе Политики цели Оператор 
обрабатывает персональные данные, принадлежащие такой (-им) категории (-ям) 
субъектов персональных данных, как: 



●​ контрагенты Оператора 
●​ представители контрагентов Оператора 
●​ клиенты Оператора 
 
4.5.3.​ Оператор обрабатывает следующие категории и перечень персональных данных 
контрагентов, представителей контрагентов, клиентов для достижения указанной в 
настоящем разделе Политики цели: 
 
а) обработка общих (иных) категорий персональных данных контрагентов, клиентов 
осуществляется в соответствии со следующим перечнем: 

●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ номер телефона; 
●​ адрес электронной почты; 
 
б) обработка специальных категорий персональных данных контрагентов, представителей 
контрагентов, клиентов не осуществляется; 
 
в) обработка биометрических персональных данных контрагентов, представителей 
контрагентов, клиентов (сведений, которые характеризуют физиологические и 
биологические особенности человека, на основании которых можно установить его 
личность) не осуществляется. 
 
4.5.4.​ Оператор осуществляет смешанную обработку персональных данных 
контрагентов, представителей контрагентов, клиентов в указанной в настоящем разделе 
Политики цели с передачей по внутренней сети, без передачи по сети интернет. 
 
4.5.5.​ Перечень действий, совершаемых Оператором с персональными данными 
контрагентов, представителей контрагентов, клиентов в указанной в настоящем разделе 
цели: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, блокирование, удаление, уничтожение. 



4.5.6.​ Обработка персональных данных контрагентов, представителей контрагентов, 
клиентов не требует получения соответствующего согласия при условии, что объем 
обрабатываемых Оператором персональных данных соответствует цели по подготовке, 
заключения и исполнения гражданско-правового договора, указанной в настоящем разделе 
Политики, на основании пункта 5 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 
152-ФЗ «О персональных данных». 
 
4.5.7.​ Оператор без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим 
лицам и не распространяет персональные данные контрагентов, представителей 
контрагентов, клиентов в указанной в настоящем разделе Политики цели, если иное не 
предусмотрено законодательством РФ. 
 
4.5.8.​ Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных 
контрагентов, представителей контрагентов, клиентов в указанной в настоящем разделе 
Политики цели. 
 
5.​ ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПОСЕТИТЕЛЕЙ С 
ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ФАЙЛОВ COOKIE 
 
5.1.​ Файлы cookie, передаваемые техническим устройствам субъекта персональных 
данных, могут использоваться для предоставления субъекту персональных данных 
персонализированных функций Сайта, для персональной рекламы, которая показывается 
субъекту персональных данных, в статистических и исследовательских целях, а также для 
улучшения работы Сайта. 
 
5.2.​ Субъект персональных данных осознает, что оборудование и программное 
обеспечение, используемые ими для посещения сайтов в сети интернет, могут обладать 
функцией запрещения операций с файлами cookie (для любых сайтов или для 
определенных сайтов), а также удаления ранее полученных файлов cookie. 
 
5.3.​ Оператор вправе установить, что предоставление определенных функций Сайта 
возможно лишь при условии, что прием и получение файлов cookie разрешены субъектом 
персональных данных. 
 
5.4.​ Структура файла cookie, его содержание и технические параметры определяются 
Оператором и могут изменяться без предварительного уведомления субъекта 
персональных данных. 
 
5.5.​ Счетчики, размещенные на сайте или приложении Сайта, могут использоваться для 
анализа файлов cookie субъекта персональных данных, для сбора и обработки 
статистической информации об использовании Сайта, а также для обеспечения 
работоспособности Сайта в целом или его отдельных функций в частности. Технические 
параметры работы счетчиков определяются Оператором и могут изменяться без 
предварительного уведомления субъектов персональных данных. 
 
6.​ ПОРЯДОК СБОРА И ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 



6.1.​ При сборе персональных данных, в том числе посредством 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Оператор обеспечивает запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение 
персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, 
находящихся на территории Российской Федерации. 
 
6.2.​ Лица, передавшие Оператору сведения о другом субъекте персональных данных, в 
том числе через Сайт, не имея при этом согласия субъекта, чьи персональные данные были 
переданы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 
 
6.3.​ Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 
федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных. 
 
6.4.​ Оператор строго придерживается принципов минимизации данных и сроков 
обработки данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению в 
случае: 
 
●​ достижения целей обработки персональных данных; 
●​ получения отзыва согласия на обработку персональных данных или истечения 
срока действия согласия на обработку персональных данных; 
●​ утраты необходимости в достижении целей обработки персональных данных; 
●​ исключения Оператора из Единого государственного реестра юридических лиц. 
 
По истечении указанных сроков Оператор может обрабатывать персональные данные, 
если обработка необходима для соблюдения Оператором законодательства Российской 
Федерации. 
 
7.​ ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
7.1.​ Оператор предпринимает необходимые правовые, организационные и технические 
меры для обеспечения безопасности и конфиденциальности персональных данных в 
соответствии с требованиями законодательства РФ: 
 
●​ разрабатывает и внедряет организационно-распорядительные документы и иные 
документы в области обработки и защиты персональных данных; 
●​ проводит​ инструктажи​ и​ обучение​ работников​ по​ вопросам​
обработки персональных данных и мер по их защите; 
●​ обеспечивает физическую безопасность помещений и мест хранений персональных 
данных; 
●​ назначает лиц, ответственных за организацию обработки персональных данных и 
обеспечение безопасности персональных данных; 
●​ определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных; 
●​ осуществляет​ оценку​ вреда,​ который​ может​ быть​ причинен​
субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ 
«О персональных данных»; 
●​ применяет прошедшие в установленном порядке процедуру оценки соответствия 



средства защиты информации; 
●​ ограничивает доступ в помещения, где размещены технические средства, при 
помощи которых осуществляется обработка персональных данных, а также хранятся 
носители информации; 
●​ обнаруживает и расследует факты несанкционированного доступа к персональным 
данным, в том числе реализует меры по обнаружению, предупреждению и ликвидации 
последствий компьютерных атак на информационные системы и по реагированию на 
компьютерные инциденты в них; 
●​ уведомляет Роскомнадзор об утечке персональных данных в соответствии с 
порядком, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных; 
●​ восстанавливает персональные данные, модифицированные или уничтоженные 
вследствие несанкционированного доступа к ним; 
●​ устанавливает правила доступа к персональным данным; 
●​ ведет учет лиц, допущенных к обработке персональных данных; 
●​ ведет учет материальных носителей персональных данных; 
●​ осуществляет контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 
персональных данных и уровнем защищенности информационных систем персональных 
данных; 
●​ применяет иные правовые, организационные и технические меры по обеспечению 
безопасности персональных данных. 
 
8.​ ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
8.1.​ Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые 
основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в 
части 7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных», предоставляются Оператором субъекту персональных данных или его 
представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных 
данных или его представителя в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента поступления 
обращения или получения запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем 
на 5 (пять) рабочих дней в случае направления Оператором в адрес субъекта 
персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления 
срока предоставления запрашиваемой информации. Оператор предоставляет данные 
сведения субъекту персональных данных или его представителю безвозмездно и в той 
форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не 
указано в обращении или запросе. 

8.2.​ Запрос должен содержать: 
 
●​ номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 
данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 
его органе; 
●​ сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях 
с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 
обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт 
обработки персональных данных Оператором; 
●​ подпись субъекта персональных данных или его представителя. 
 
8.3.​ Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан 
электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 



8.4.​ Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» все необходимые сведения или субъект не обладает правами 
доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный отказ. 
 
8.5.​ Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 
может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе если доступ субъекта 
персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы 
третьих лиц. 
 
9.​ АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 
9.1.​ В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта 
персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу 
Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование персональных данных, относящихся 
к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения 
указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не 
нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 
 
9.2.​ В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на 
основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его 
представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет 
персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений 
и снимает блокирование персональных данных. 
 
9.3.​ Персональные данные подлежат уничтожению Оператором в случаях: 
 
●​ достижения целей обработки персональных данных; 
●​ отзыва​ субъектом​ персональных​ данных​ согласия​ на​ обработку​
своих персональных данных; 
●​ получения сведений о том, что персональные данные являются незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; 
●​ выявления неправомерной обработки персональных данных. 
 
9.4.​ В случае достижения цели обработки персональных данных Оператор обязуется 
прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если 
обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 
поручению Оператора) и уничтожить персональные данные или обеспечить их 
уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 
действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с 
даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено 
договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект персональных данных, иным соглашением между Оператором и 
субъектом персональных данных либо если Оператор не вправе осуществлять обработку 
персональных данных без согласия субъекта персональных данных. 
 
9.5.​ В случае, если субъект персональных данных отозвал свое согласие на обработку 
персональных данных Оператор обязуется прекратить их обработку или обеспечить 
прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется 



другим лицом, действующим по поручению Оператора) и в случае, если сохранение 
персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, 
уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка 
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению 
Оператора) в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с даты поступления указанного 
отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных 
данных, иным соглашением между Оператором и субъектом персональных данных либо 
если Оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия 
субъекта персональных данных. 
 
9.6.​ В случае, если субъект персональных данных заявляет и/или предоставляет 
сведения, подтверждающие, что его персональные данные являются незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор 
обязан уничтожить такие персональные данные в срок, не превышающий 7 (семи) 
рабочих дней с даты поступления соответствующих сведений. 
 
9.7.​ В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 
осуществляемой Оператором, или лицом, действующим по поручению Оператора, и 
невозможности обеспечить правомерность обработки персональных данных, Оператор в 
срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты выявления неправомерной 
обработки персональных данных, обязуется уничтожить такие персональные данные или 
обеспечить их уничтожение. Об уничтожении персональных данных Оператор обязуется 
уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если 
обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос 
уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были 
направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, 
также указанный орган. 
 
10.​ ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
10.1.​ Во исполнение требований части 2 статьи 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» настоящая Политика размещается по адресу 
местонахождения  Оператора,  а  также  в  свободном  доступе  в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Сайте. 
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