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Политика оператора в отношении 
обработки персональных данных 

1. Общие положения

1.1. Политика оператора в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) 
разработана в целях обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных 
при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на 
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

1.2. Основные понятия, используемые в Политике: 

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- 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;

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных
данных с помощью средств вычислительной техники;

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональных данных неопределенному кругу лиц;
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- 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; 

- оператор персональных данных (оператор) - государственный орган, муниципальный 
орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими 
лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 
определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 
подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

1.3. оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан соблюдать 
конфиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не 
распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если 
иное не предусмотрено федеральным законом. 

1.4. 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 
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - 
Закон о персональных данных); 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
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- 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; 

- иные сведения, предусмотренные Законом о персональных данных или другими 
федеральными законами. 

1.5. Субъект персональных данных вправе 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. 

1.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 
интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 
судебном порядке. 

1.7. оператор персональных данных вправе: 

- отстаивать свои интересы в суде; 

- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено 
действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.); 

- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных 
законодательством; 

- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, 
предусмотренных законодательством. 

1.8. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту 
персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 
Закона о персональных данных. 

1.9. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан обеспечить запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение 
персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, 
находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в 
пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Закона о персональных данных. 

 

2. Цели сбора персональных данных 
 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/181
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/181
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/1407
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6012
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6013
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/6018
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2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных. 

2.2. Цели обработки персональных данных происходят в том числе из анализа правовых 
актов, регламентирующих деятельность оператора, целей фактически осуществляемой 
оператором деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена учредительными 
документами оператора, и конкретных бизнес-процессов оператора в конкретных 
информационных системах персональных данных (по структурным подразделениям 
оператора и их процедурам в отношении определенных категорий субъектов 
персональных данных). 

2.3. К целям обработки персональных данных оператора относятся: 

- заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров; 

- обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере образования; 

- создание общедоступных источников информационного обеспечения (в том числе 
ведение официального сайта учреждения, ведение социальных сетей); 

- организация кадрового учета организации, обеспечение соблюдения законов, 
заключение и исполнение обязательств по трудовым и гражданско-правовым договорам; 

- ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в трудоустройстве, 
обучении и продвижении по службе, пользовании льготами; 

- исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты 
налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов 
во внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в 
ПФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются 
при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; 

- заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, 
налоговым законодательством и иными федеральными законами. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 
 

3.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются: 

- совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми 
оператор осуществляет обработку персональных данных:  

Трудового кодекса Российской Федерации; Налогового кодекса Российской Федерации; 
Гражданского кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 01.04.1996г. № 27-
ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования»; Федерального закона от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об 
обязательном пенсионном страховании»; Федерального закона от 24.07.1998 № 125-ФЗ 
«Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и 
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профессиональных заболеваний»; Федерального закона от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О 
страховых пенсиях»; Федерального закона от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах 
обязательного социального страхования»; Федерального закона от 29.12.2006 № 255-ФЗ 
«Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в 
связи с материнством»; Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском 
учете»; Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в 
Российской Федерации»; Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении 
контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 
службе»; Положения о воинском учете, утвержденного Постановлением Правительства 
РФ от 27.11.2006 № 719; 

- уставные документы оператора; 

- договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональных данных; 

- согласие на обработку персональных данных (в случаях, прямо не предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, но соответствующих полномочиям 
оператора). 

 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 
категории субъектов персональных данных 
 

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 
данных на обработку его персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 
которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 
персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта 
персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет 
являться выгодоприобретателем или поручителем. Заключаемый с субъектом 
персональных данных договор не может содержать положения, ограничивающие права и 
свободы субъекта персональных данных, устанавливающие случаи обработки 
персональных данных несовершеннолетних, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации, а также положения, допускающие в качестве 
условия заключения договора бездействие субъекта персональных данных; 
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- 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 осуществляется в статистических или иных 
исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Закона о 
персональных данных, при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 
интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей 
при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных 
данных. 

4.3. К категориям субъектов персональных данных относятся: 

- работники ООО «12К» (в том числе уволенные), работники по договорам ГПХ, 
родственники работников (в том числе уволенных работников), кандидаты на 
замещение вакантных должностей (соискатели); 

- участники ООО «12К»; 
- лицо, исполняющее функции единоличного исполнительного органа ООО «12К»; 
- клиенты и контрагенты оператора (физические лица, индивидуальные 

предприниматели, представители юридических лиц); 
- представители/работники клиентов и контрагентов оператора (юридических лиц), в том 

числе выполняющие функции единоличного исполнительного органа; 
- физические лица, являющиеся клиентами контрагентов; 
- граждане, заключившие договор гражданско-правового характера; 
- посетители и пользователи сайта; 
- студенты, проходящие практику в ООО «12К»;  
- участники семинаров/вебинаров; 
 
4.4. Перечень персональных данных определяется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и локальными нормативными актами оператора. Указанный 
перечень закреплен в Приложении № 1 к настоящей Политике. 
4.5. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся сведений о 
состоянии здоровья, национальной принадлежности, осуществляется оператором 
исключительно в случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 10 Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
4.6. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой 
принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 
интимной жизни, а также биометрических персональных данных оператором не 
осуществляется. 
4.7. Оператором осуществляется обработка персональных данных с использованием 
сайта https://12k.center/. Такая обработка персональных данных осуществляется в целях 
размещения информации на официальном сайте, обеспечения обратной связи с 
посетителями сайта при продвижении товаров, работ, услуг оператора, получения 
информации о пользователях сайта (для определения предпочтений пользователей, 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/15
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предоставления целевой информации по продуктам и услугам оператора). 
4.8. В целях идентификации сайта https://12k.center/ поисковой системой yandex.ru, а 
также учета частоты посещения страниц данного web-портала оператор использует 
службу Yandex.Metrika, технологии cookies. В момент посещения пользователем той или 
иной страницы оператора браузер пользователя, выполняя сервисные коды службы 
Yandex.Metrika, передает в них информацию о факте посещения страницы, о времени 
посещения страницы, об адресе страницы, с которой произошел переход на текущую 
страницу, IP-адресе, данные об аппаратных событиях, файлы cookies, сведения о 
местоположении. 
 

5. Трансграничная передача персональных данных 
Трансграничная передача персональных данных не осуществляется оператором. 
 

6. Перечень действий, совершаемых оператором с 
персональными данными 
Оператор осуществляет: 

- сбор; 
- запись; 
- систематизацию; 
- накопление; 
- хранение; 
- уточнение (обновление, изменение); 
- использование; 
- передачу (предоставление, доступ); 
- блокирование; 
- удаление; 
- уничтожение; 
- распространение. 

 

7. Способы обработки персональных данных оператором 
В зависимости от информационной системы, используемой оператором, обработка 
персональных данных может осуществляться путем: 

- смешанной обработки с передачей по внутренней сети оператора с передачей по сети 
интернет; 

- смешанной обработки с передачей по внутренней сети оператора без передачи по 
сети интернет; 

8. Сроки обработки персональных данных 
Персональные данные обрабатываются оператором с соблюдением сроков, указанных в 
Приложении № 1 к настоящей Политике. 
Сроки обработки персональных данных, в том числе их хранения, определены в 
соответствии с требованиями действующего законодательства, а также локальных 
нормативных актов. 
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9. Порядок и условия обработки персональных данных 
9.1. Обработка персональных данных осуществляется оператором при наличии 
оснований, определенных пп. 1 – 11 ч. 1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-
ФЗ «О персональных данных». 
9.2. Оператор без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим 
лицам и не распространяет персональных данных, если иное не предусмотрено 
федеральным законом. 

9.3. Доступ к обрабатываемым персональных данных предоставляется только тем 
работникам оператора, которым он необходим в связи с исполнением ими своих 
должностных обязанностей (занимающим должности, включенные в перечень 
должностей ООО «12К», при замещении которых осуществляется обработка 
персональных данных), и с соблюдением принципов персональной ответственности. 

9.4. Оператор обеспечивает раздельное хранение персональных данных и их 
материальных носителей, обработка которых осуществляется в разных целях и которые 
содержат разные категории персональных данных. 

9.5. Хранение материальных носителей персональных данных осуществляется 
оператором с соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персональных 
данных и исключающих несанкционированный доступ к ним. 
 

10. Порядок и условия обработки персональных данных в 
информационных системах 
Обработка персональных данных в информационных системах осуществляется после 
реализации организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных, определённых с учетом актуальных угроз безопасности 
персональных данных и информационных технологий, используемых в информационных 
системах. 

11. Особенности обработки персональных данных, 
разрешенных субъектом персональных данных для 
распространения 
12.1. Оператор в рамках своей деятельности может осуществлять распространение 
персональных данных субъекта персональных данных при наличии соответствующего 
согласия субъекта персональных данных, полученного в строгом соответствии с 
требованиями статьи 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных». 
12.2. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий. 
Субъект персональных данных самостоятельно может определить категории и перечень 
персональных данных, разрешенных для распространения. 
12.3. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения, субъект персональных данных вправе 
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установить условия и запреты, накладываемые на перечень и категории персональных 
данных разрешенных субъектом персональных данных для распространения. 
12.4. Распространение персональных данных производится оператором на 
соответствующих информационных ресурсах оператора, размещенных в 
телекоммуникационной сети «Интернет». 
 

13. Права и обязанности субъектов персональных данных 
13.1. Субъекты персональных данных имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных, обрабатываемых оператором; 
- доступ к своим персональных данных, включая право на получение копии любой 

записи, содержащей их персональных данных, за исключением случаев, 
предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных»; 
- доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с 

помощью медицинского работника по их выбору; 
- уточнение своих персональных данных, их блокирование или уничтожение в 

случае, если персональных данных являются неполными, устаревшими, неточными, 
незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 
обработки; 

- отзыв согласия на обработку персональных данных; 
- принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав; 
- обжалование действия или бездействия оператора, осуществляемого с 

нарушением требований законодательства Российской Федерации в области 
персональных данных, в уполномоченный орган по защите прав субъектов 
персональных данных или в суд; 

- осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации. 

13.2. Для безопасной работы субъект персональных данных/пользователь должен 
следовать следующим рекомендациям: 

- использовать на рабочем месте исключительно лицензионное программное 
обеспечение; 

- устанавливать все необходимые обновления безопасности, рекомендуемые 
производителем программного обеспечения; 

- устанавливать и регулярно обновлять лицензионное антивирусное программное 
обеспечение, регулярно проводить проверку на отсутствие вирусов; 

- не загружать программы и данные из непроверенных источников, не посещать 
сайты сомнительного содержания; 

13.3. При использовании субъектом персональных данных функционала программного 
обеспечения оператора может применяться технология cookies. Субъект персональных 
данных вправе ограничить или запретить использование технологии cookies путем 
применения соответствующих настроек в браузере. 
 

14. Обеспечение защиты персональных данных при их 
обработке оператором 
Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения защиты 
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персональных данных. 
К таким мерам относятся: 

- назначение оператором ответственного за обработку персональных данных и 
ответственного за безопасность при обработке персональных данных; 

- издание оператором документов, определяющих политику оператора в отношении 
обработки персональных данных, локальных нормативных актов по вопросам 
обработки персональных данных, а также локальных нормативных актов; 

- установление запрета на передачу персональных данных по открытым каналам 
связи, вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны и сетям Интернет без 
применения установленных оператором мер по обеспечению безопасности 
персональных данных; 

- хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением условий, 
обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих 
несанкционированный доступ к ним; 

- осуществление внутреннего контроля и (или) аудита в отношении обработки 
персональных данных; 

- определение оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных 
данных; 

- организация обучения и проведение методической работы с работниками 
обособленных подразделений оператора, занимающими должности, включенные в 
перечень должностей оператора, при замещении которых осуществляется обработка 
персональных данных; 

- ознакомление работников оператора, непосредственно осуществляющих обработку 
персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 
персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 
локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение 
указанных работников. 

 

15. Контроль за соблюдением законодательства Российской 
Федерации и локальных нормативных актов оператора в 
области обработки персональных данных 
Контроль осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки 
персональных данных в ООО «12К». 
 
16. Актуализация, исправление, удаление, уничтожение 
персональных данных 
16.1. В случае предоставления субъектом персональных данных фактов о неполных, 
устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных оператор 
обязан принять меры: 
- в случае подтверждения факта недостоверности персональных данных подлежат 
их актуализации оператором; 
- в случае неправомерности обработки персональных данных такая обработка должна 
быть прекращена. 

16.2. При достижении целей обработки персональных данных (в том числе по 
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окончании сроков хранения персональных данных, предусмотренных действующим 
законодательством), а также в случае истечения срока согласия на обработку 
персональных данных или отзыва субъектом персональных данных согласия на их 
обработку персональных данных подлежат удалению, уничтожению способом, 
исключающим возможность последующего восстановления информации, в порядке, 
предусмотренном Регламентом по учету, хранению и уничтожению носителей 
персональных данных в ООО «12К», утвержденным директором, если: 
- иное не предусмотрено договором, выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект персональных данных; 
- оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-
ФЗ «О персональных данных» или иными федеральными законами; 

- иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом 
персональных данных. 

17. Реагирование на запросы субъектов персональных данных 
17.1. Порядок рассмотрения запросов по персональных данных 

17.1.1. При поступлении запроса субъекта персональных данных или его 
представителя работник оператора обязан зарегистрировать запрос в «Журнале учета 
обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки 
персональных данных». 
17.1.2. Датой поступления запроса субъекта персональных данных оператору 
считается дата регистрация данного запроса в качестве входящей корреспонденции в 
«Журнале учета обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам 
обработки персональных данных». 
17.1.3. Срок регистрации запроса составляет 3 рабочих дня со дня получения запроса 
оператором. 
17.1.4. С даты регистрации запроса субъекта персональных данных, данный запрос 
передается ответственному работнику оператора для рассмотрения по существу. 
17.1.5. Работник оператора сверяет сведения в запросе субьекта персональных 
данных с предоставленными ему документами. 

Субъект персональных данных или его представитель имеет право получение 
информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

- подтверждение обработки персональных данных, а также правовые основания и 
цели такой обработки; 

- способы обработки персональных данных; 
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональных данных или которым 

могут быть раскрыты персональных данных на основании договора с оператором 
или на основании федерального закона; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 
- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка 
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поручена или будет поручена такому лицу; 
- информацию о мерах, предпринятых оператором и направленных на обеспечение 

выполнения оператором обязанностей, предусмотренных Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- иные  сведения,  предусмотренные  Федеральным законом  от  27.07.2006  №  
152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами. 

17.1.6. Запросы субъектов персональных данных, касающиеся обработки персональных 
данных оператором, в том числе запросы на уничтожение или уточнение персональных 
данных, рассматриваются в сроки, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 
152-ФЗ «О персональных данных» и исчисляются с даты регистрации запроса субъекта 
персональных данных или его представителя. 
17.1.7. Оператор предоставляет сведения, указанные в п. 16.1.5. настоящей Политики 
субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой 
направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении 
или запросе. 
17.2. Требования к оформлению запросов от субъектов персональных данных. 
17.2.1. Запрос субъекта персональных данных или его представителя подается в 
письменной форме одним из следующих способов: 

- по почте в адрес оператора: 191014, СПб, ул. Восстания, д. 30/7, лит. А, пом. 11-Н; 
- по электронной почте:  12k@12k.center. 

17.2.2. Запрос на получение информации, касающейся обработки персональных 
данных, перечисленной в п. 7 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных», предоставляется субъектом персональных данных в 
произвольной форме и должен содержать следующие необходимые сведения о субъекте 
персональных данных: 

- 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. 
17.2.3. Запрос/требование на прекращение передачи (распространения, предоставления, 
доступа) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 
распространения, должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), 
контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый 
адрес) субъекта персональных данных, перечень персональных данных, обработка 
которых подлежит прекращению, а также информационный ресурс, на котором они 
размещены. 
17.2.4. К обработке принимаются запросы, оформленные в соответствии с требованиями 
действующего законодательства. 

18.  Заключительные положения 
Положения настоящей Политики вступает в силу с момента ее утверждения и действуют 
до ее отмены. 

mailto:ppd@tensor.ru


1 
 

Приложение №1 

к Политике обработки персональных данных ООО «12» 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

целей, сроков, способов обработки персональных данных, категорий субъектов и обрабатываемых персональных данных 
 
 

№ 
п/ 
п 

Цели обработки ПДн Категории субъектов ПДн Перечень обрабатываемых ПДн Способ об- 
работки 

ПДн 

Сроки обработки и хранения 
ПДн 

1 2 3 4 5 6 
1. Ведение кадрового и 

бухгалтерского учета 
Работники; 

Родственники работников; 
Уволенные работники; 

Родственники уволенных 
работников; 

Работники по договорам ГПХ 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; семейное положение; соци- 
альное положение; доходы; пол; адрес 
места жительства; адрес регистрации; 
номер телефона; СНИЛС; ИНН; граж- 
данство; национальность; данные доку- 
мента, удостоверяющего личность; про- 
фессия; должность; сведения о трудовой 
деятельности (в том числе стаж работы, 
данные о трудовой занятости на теку- 
щее время с указанием наименования и 
расчетного счета организации); отноше- 
ние к воинской обязанности, сведения о 
воинском учете; военно-учетная специ- 
альность; категория годности; воинское 
звание; состав (профиль), наименование 
в/к по месту воинского учета; водитель- 
ское удостоверение (серия, номер, кате- 
гория ТС, дата выдачи); сведения об об- 
разовании; сведения о повышении ква- 
лификации; данные документа об обра- 
зовании (наименование учебного заве- 
дения, год окончания, специальность, 
номер и серия документа); сведения о 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 
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   месте учебы (для лиц, получающих об- 
разование); возраст; срок действия ре- 
гистрации; табельный номер; структур- 
ное подразделение; сведения о приеме 
на работу и переводе на другую работу; 
состояние здоровья (сведения о времен- 
ной нетрудоспособности, номер и серия 
листка нетрудоспособности; заключе- 
ние предварительного (периодиче- 
ского) медицинского осмотра (об- 
следования); статус получателя (рези- 
дент/не резидент); реквизиты для пере- 
вода (банковский счет); страховой стаж; 
сведения о стажировке 

  

5. Обеспечение 
соблюдения 

законодательства РФ в 
сфере образования 

Учащиеся; 
Работники; 

 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес места жительства; 
адрес регистрации; номер телефона; 
данные документа, удостоверяю- щего 
личность; данные документа об 
образовании (наименование учебного 
заведения, год окончания, специаль- 
ность, номер и серия документа); 
СНИЛС; ИНН 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

8. Поздравления 
работников 

Работники Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; воз- 
раст 

Смешанная До отзыва субъектом согласия на об- 
работку ПДн. 

9. Размещение информации 
на официальных сайтах 
при продвижении това- 

ров, работ, услуг 

Работники; 
физические лица – 

представители контрагентов; 
физические лица, являющиеся 

клиентами; 

Фамилия, имя, отчество; фотоизображе- 
ние; видеоизображение; место работы; 
сведения о занимаемых должностях; 
данные о трудовой деятельности в орга- 
низации; личные качества; информация 
о хобби 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и (или) до отзыва 
субъектом согласия на обработку 
ПДн. 
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10. Обеспечение обратной 
связи с посетителями сай- 

тов Оператора 

Посетители и пользователи 
сайтов; 

физические лица – 
представители контрагентов; 
физические лица, являющиеся 

клиентами 

Имя, номер телефона, адрес электрон- 
ной почты, сведения об организации 

Смешанная До осуществления обратной связи в 
полном объеме. 

11. Получение информации о 
пользователях сайта с ис- 

пользованием службы 
Yandex.Metrika, техноло- 
гии cookies (для определе- 
ния предпочтений пользо- 

вателя, предоставления 
целевой информации по 

продуктам и услугам Опе- 
ратора) 

Посетители и пользователи 
сайта 

Информация о факте посещения стра- 
ницы, о времени посещения страницы, 
об адресе страницы, с которой произо- 
шел переход на текущую страницу, IP- 
адрес, данные об аппаратных событиях, 
файлы cookies, сведения о местополо- 
жении 

Смешанная До определения предпочтений посе- 
тителей/ пользователей сайта и 
предоставления целевой информа- 
ции субъекту ПДн. 

12. Подбор персонала (соис- 
кателей) на вакантные 
должности оператора 

Соискатели Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; 
возраст; адрес электронной почты; 
номер телефона; адрес места 
жительства; сведения о трудовой 
деятельности (стаж работы, сведения о 
занимаемых должностях, сведения о 
трудовой занятости на текущее время с 
указанием наименования организации); 
сведения об образовании (место учебы, 
полученная специальность, сведения об 
учебном заведении); семейное 
положение; наличие детей; профессия; 
сведения о желаемом уровне заработной 
платы; наличие водительских прав; 
сведения о владении иностранными 
языками; иные сведения, указанные в 
резюме. 

Смешанная До принятия Оператором решения о 
приеме или об отказе в приеме на ра- 
боту. 

13. Подготовка, 
заключение и 
исполнение 

гражданско-правового 
договора 

Работники; 
Контрагенты; 

Работники контрагентов; 
Физические лица, заключив- 
шие договор гражданско-пра- 

фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 

рождения; адрес электронной 
почты; адрес места жительства; адрес 

регистрации; данные документа, 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения 
сроков хранения информации, 
установленных действующим 
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вового характера содержащиеся в свидетельстве о 
рождении; номер телефона; СНИЛС; 

ИНН; гражданство; данные 
документа, удостоверяющего личность; 

реквизиты банковской карты; номер 
расчетного счета; профессия; 

должность; 

законодательством. 

14. Участие лица в граждан- 
ском, административном 

судопроизводстве, 
судопроизводстве в ар- 

битражных судах 

Работники; 
Представители контрагентов; 

Адвокаты; 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес регистрации; но- 
мер телефона; СНИЛС; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего личность; 
должность; структурное подразделение; 
сведения о членстве в коллегии адвока- 
тов; данные документа о высшем юри- 
дическом образовании; сведения о до- 
брачной фамилии; фамилия, имя, отче- 
ство супруга 

Смешанная До завершения судопроизводства по 
делу. 

15. Обеспечение 
соблюдения 

законодательства РФ об 
исполнительном произ- 

водстве 

Работники; 
Граждане, заключившие 

договор гражданско-право- 
вого характера 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес регистрации; но- 
мер телефона; СНИЛС; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего личность; 
должность; структурное подразделение; 
сведения о заработной плате работника; 
сведения о банковском счете (платеж- 
ные реквизиты). 

Смешанная До отзыва исполнительного листа; 
до достижения ребенком совершен- 
нолетия; до прекращения договор- 
ных и (или) иных отношений между 
Оператором и субъектом ПДн. 

16. Досудебное 
урегулирование трудовых 

споров. 
Деятельность Комиссии 

по трудовым спорам 

Работники; 
Уволенные работники 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес регистрации; но- 
мер телефона; СНИЛС; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего личность; 
должность; структурное подразделение; 
сведения о заработной плате работника 

Смешанная До исполнения решения комиссии 
по трудовым спорам; до завершения 
судопроизводства по делу о трудо- 
вом споре. 
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17. Прохождение студентами 
учебной и производствен- 

ной практики 

Студенты; 
Представители учебных заве- 

дений; 
 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес регистрации; но- 
мер телефона; СНИЛС; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего лич- 
ность; сведения об обучении (наимено- 
вание ВУЗа, факультета и получаемой 
специальности) 

Смешанная До прекращения прохождения сту- 
дентами учебной и производствен- 
ной практики; до прекращения дого- 
ворных отношений с учебным заве- 
дением. 

18. Рассмотрение претензий 
физических лиц 

Физические лица 
– контрагенты; 

Работники; 
Посетители и пользователи 

сайта 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес регистрации; но- 
мер телефона; СНИЛС; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего личность; 
должность 

Смешанная До принятия решения по претензии. 

19. Ответы на запросы арбит- 
ражных управляющих, 
адвокатские запросы 

Физические лица – 
контрагенты; 

Представители контрагентов, 
выполняющие функции еди- 
ноличного исполнительного 

органа контрагента; 
Работники; 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес регистрации; но- 
мер телефона; СНИЛС; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего личность; 
должность. 

Смешанная До направления ответа на запрос. 

20. Предоставление контр- 
агентам сведений о 

бенефициарных 
владельцах и/или лице, 
выполняющем функции 

единоличного 
исполнительного органа, 

главном бухгалтере 

Участники; 
Работники 

Фамилия, имя, отчество; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего личность; 
должность 

Смешанная До исполнения обязательств между 
сторонами договорных отношений. 

21. Ведение списка участни- 
ков, протоколов общих 
собраний участников, 
иные вопросы корпора- 

тивного права и управле- 
ния 

Участники; 
Лицо, исполняющее функции 

единоличного 
исполнительного органа 

Фамилия, имя, отчество; ИНН; данные 
документа, удостоверяющего личность 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 
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22. Составление и 
ведение реестра доверен- 
ностей, проверка полно- 
мочий в доверенностях 

контрагентов 

Работники; 
Представители контрагентов; 

Адвокаты 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; адрес регистрации; но- 
мер телефона; данные документа, удо- 
стоверяющего личность; должность; 
структурное подразделение 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

23. Обеспечение 
соблюдения 
трудового 

законодательства РФ 

Работники; 
Уволенные работники; 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; социальное положение; све- 
дения о составе семьи (фамилия, имя, 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 

   отчество, год рождения, степень род- 
ства); сведения о браке или расторже- 
нии брака; сведения о рождении детей; 
сведения о социальных льготах (наиме- 
нование, номер и дата выдачи доку- 
мента, основание); причина нетрудоспо- 
собности; сведения о состоянии здоро- 
вья (если речь идёт об инвалидности са- 
мого сотрудника или детей) 

 ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 
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24. Обеспечение 
соблюдения 
требований 

законодательства 
о воинской 
обязанности 

Работники Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; сведения о документе, удо- 
стоверяющем личность (серия, номер, 
дата выдачи, код подразделения, кем 
выдан); отношение к воинской обязан- 
ности, сведения о воинском учете; во- 
енно-учетная специальность, категория 
годности, воинское звание, состав (про- 
филь), наименование в/к по месту воин- 
ского учета; водительское удостовере- 
ние (серия, номер, категория ТС, дата 
выдачи); сведения об образовании све- 
дения о повышении квалификации; дан- 
ные документа об образовании (наиме- 
нование учебного заведения, год окон- 
чания, специальность, номер и серия до- 
кумента); сведения о месте учебы (для 
лиц, получающих образование); семей- 
ное положение; состав семьи 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

25. Обеспечение 
соблюдения 
требований 

законодательства 
о предоставлении 
отсрочки/брони 

Работники Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; должность; отношение к во- 
инской обязанности, сведения о воин- 
ском учете; 
должностные обязанности; стаж ра- 
боты; категория годности; воинское зва- 
ние; состав (профиль), наименование в/к 
по месту воинского учета; серия и номер 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

   удостоверения об отсрочке; данные во- 
енкомата, выдавшего удостоверение; 
водительское удостоверение (серия, но- 
мер, категория ТС, дата выдачи) 

  



8 
 

26. Добровольное 
медицинское 
страхование 

Работники Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; пол; адрес электронной по- 
чты; адрес места жительства; адрес ре- 
гистрации; номер телефона; должность; 
структурное подразделение 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством, и (или) до прекращения срока 
действия полиса. 

27. Обеспечение 
соблюдения 
страхового 

законодательства РФ 

Работники; 
Родственники работников; 

Уволенные работники; 
Родственники уволенных 

работников; 
Работники по договорам ГПХ 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; семейное положение; до- 
ходы; номер телефона; СНИЛС; ИНН; 
гражданство; профессия; сведения о со- 
циальных льготах (наименование, но- 
мер и дата выдачи документа, основа- 
ние); причина нетрудоспособности; све- 
дения о временной нетрудоспособности 
(номер и серия листка нетрудоспособно- 
сти); статус получателя (резидент/не ре- 
зидент); реквизиты для перевода (бан- 
ковский счет); страховой стаж; сведения 
о рождении ребенка (место государ- 
ственной регистрации, дата выдачи, се- 
рия и номер свидетельства о рождении 
ребенка/ номер и дата выдачи справки 
из ЗАГСа) 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

28. Обеспечение 
соблюдения 
пенсионного 

законодательства РФ 

Работники; 
Уволенные работники; 

Работники по договорам ГПХ 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; социальное положение; до- 
ходы; СНИЛС; ИНН; гражданство; дан- 
ные документа, удостоверяющего лич- 
ность 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

29. Обеспечение 
соблюдения 
налогового 

законодательства РФ 

Работники; 
Родственники работников; 

Уволенные работники; 
Родственники уволенных 

работников; 
Работники по договорам ГПХ 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; до- 
ходы; номер телефона; гражданство; 
данные документа, удостоверяющего 
личность; должность; данные доку- 
мента, подтверждающего налоговый 
вычет. 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 
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31. Социальное 
обеспечение 
работников 

Работники; 
Родственники работников; 

Уволенные работники; 
Родственники уволенных 

работников; 
Работники по договорам ГПХ; 
Родственники работников по 

договорам ГПХ 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; доходы; номер телефона; 
СНИЛС; ИНН; гражданство; сведения о 
социальных льготах (наименование, 
номер и дата выдачи документа, 
основание); причина нетрудо-
способности; сведения о временной 
нетрудоспособности (номер и серия 
листка нетрудоспособности); статус 
получателя (резидент/не резидент); 
реквизиты для перевода (банковский 
счет); страховой стаж; сведения о рож-
дении ребенка (место государственной 
регистрации, дата выдачи, серия и но- 
мер свидетельства о рождении ребенка/ 
номер и дата выдачи справки из ЗАГСа); 
место работы супруга/супруги; основа- 
ния для предоставления материальной 
помощи 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

32. Оформление 
банковских карт для 

начисления заработной 
платы 

Работники; 
Работники по договорам ГПХ; 

Фамилия, имя, отчество; год рождения; 
месяц рождения; дата рождения; место 
рождения; пол; адрес регистрации; но- 
мер телефона; данные документа, удо- 
стоверяющего личность; номер лице- 
вого счета 

Смешанная До прекращения договорных и (или) 
иных отношений между Оператором 
и субъектом ПДн и истечения сро- 
ков хранения информации, установ- 
ленных действующим законодатель- 
ством. 

33. Проведение 
обучающих 

семинаров/вебинаров 

Работники; 
Участники семинаров/ 

вебинаров; 

Фамилия, имя, отчество; адрес элек- 
тронной почты; номер телефона; фото- 
изображение, видеоизображение, долж- 
ность, место работы 

Смешанная До окончания проведения обучаю- 
щего семинара/вебинара. 
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