
Приложение № 2  

Утвержденный Оператором состав целей, категорий субъектов, их объем и правовые основания обработки персональных данных 

Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Подбор персонала на 
вакантные должности. 

Претенденты на 
должность: ​
Фамилия, имя, отчество;​
сведения о предыдущих местах 
работы (дата начала, окончания, 
организация,  должность, 
причина увольнения);​
сведения о трудовом стаже;​
ключевые навыки;​
наличие водительских прав 
(при подборе на должность 
водителя);​
сведения об образовании 
(квалификация по документу об 
образовании, направление, 
специальности по документу об 
образовании,  наименование 
образовательного учреждения, 
год окончания образовательного 
учреждения);​
повышение квалификации (вид 
повышения квалификации, 
наименование образовательного 
учреждения, дата начала 
обучения, дата окончания 
обучения);​
профессиональная 
переподготовка (дата начала 
переподготовки, дата окончания 
переподготовки, 
специальность);​
сведения о владении 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных.​
 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

иностранными языками;​
гражданство;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о воинском учете;​
достижения; 

художественное 
изображение;​
особые навыки. 

Хранение данных, 
администрирование 
системами   

Работники 
Фамилия, имя, отчество;​

табельный номер;​
место работы;​
структурное подразделение;​
должность;​
вид работы (основная, по 
совместительству);​
дата трудоустройства;​
сведения о трудовой 
деятельности;​
сведения о страховом стажe;​
ИНН;​
СНИЛС;​
гражданство;​
налоговое резидентство;​
пол;​
дата рождения;​
место рождения;​
состояние в браке;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и 
номер, дата выдачи, орган 
выдачи, код подразделения);​

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных.​
 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу (доступ),  
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

копия документа, 
удостоверяющего личность;​
адрес места жительства;​
адрес регистрации 
(прописки);​
адрес фактического 
проживания;​
дата регистрации по месту 
жительства;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
образование (наименование 
учреждения, документ, год 
окончания, квалификация, 
направление / 
специальность);​
копия диплома об 
образовании;​
повышение квалификации 
(дата, вид, наименование 
учреждения, документ, 
основание);​
профессиональная 
переподготовка (дата, 
специальность, документ, 
основание);​
командировки (цель, место 
назначения, срок, дата, 
источник финансирования);​
приём на работу и переводы 
(дата, подразделение, 
должность/профессия, 
разряд/класс, тарифная 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

ставка, надбавка, 
основание);​
аттестация (дата, решение 
комиссии, протокол, 
основание);​
награды, поощрения, 
почётные звания 
(наименование, документ, 
дата);​
отпуск (вид, период работы, 
даты начала и окончания);​
специальные льготы 
(наименование, документ, 
основание);​
сведения о воинском учёте 
(категория запаса, воинское 
звание, состав/профиль, 
ВУС, годность, военкомат, 
вид учёта);​
копия военного билета;​
копия трудовой книжки;​
выписка из электронной 
трудовой книжки;​
сведения о доходах / размер 
заработной платы;​
финансовая информация 
(сумма выплат и иные 
начисления);​
сведения о банковских 
счетах. 

 
Претенденты на 

должность 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Фамилия, имя, отчество;​
сведения о предыдущих 
местах работы (дата начала, 
окончания, организация, 
должность, причина 
увольнения);​
сведения о трудовом стаже;​
ключевые навыки;​
наличие водительских прав 
(при подборе на должность 
водителя);​
сведения об образовании 
(квалификация, направление 
/ специальность, 
образовательное 
учреждение, год окончания);​
повышение квалификации 
(вид, образовательное 
учреждение, дата начала, 
дата окончания);​
профессиональная 
переподготовка (дата начала, 
дата окончания, 
специальность);​
сведения о владении 
иностранными языками;​
гражданство;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о воинском учёте;​
достижения;​
особые навыки. 

 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Родственники 
работников  

Фамилия, имя, отчество;​
дата рождения;​
степень родства;​
адрес электронной почты;​
номер телефона;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и 
номер, дата выдачи, орган 
выдачи, код подразделения);​
адрес фактического места 
жительства. 

 
Родственники 

уволенных работников 
Фамилия, имя, отчество;​

дата рождения;​
степень родства.​
​
Контрагенты-физические 
лица 

Фамилия, имя, отчество;​
дата рождения;​
место рождения;​
пол;​
гражданство;​
налоговое резидентство;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и 
номер, дата выдачи, орган 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

выдачи, код подразделения);​
ИНН;​
СНИЛС;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о доходах;​
сумма выплат;​
сведения о банковских 
счетах.​
 

Уволенные работники​
Фамилия, имя, отчество;​
ИНН;​
документ, подтверждающий 
регистрацию в системе 
индивидуального 
(персонифицированного) 
учёта;​
пол;​
дата рождения;​
место рождения;​
гражданство;​
сведения об образовании, 
повышении квалификации;​
сведения о семейном 
положении;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и 
номер, дата выдачи, орган 
выдачи, код подразделения);​
адрес места жительства;​
адрес регистрации;​



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

номер телефона;​
сведения о воинском учёте 
(категория запаса, воинское 
звание, состав/профиль, 
полное кодовое обозначение 
ВУС, категория годности к 
военной службе, 
наименование военкомата, 
общий/специальный учёт);​
сведения о банковских 
счетах. 

 
Контрагенты-физически

е лица 
Фамилия, имя, отчество;​

дата рождения;​
место рождения;​
пол;​
гражданство;​
налоговое резидентство;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и 
номер, дата выдачи, орган 
выдачи, код подразделения);​
ИНН;​
СНИЛС;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о доходах;​
сумма выплат;​
сведения о банковских 
счетах. 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

 
Представители 

контрагентов 
Фамилия, имя, отчество;​

дата рождения;​
должность;​
место работы;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
почтовый адрес;​
адрес регистрации;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и 
номер, дата выдачи, орган 
выдачи, код подразделения). 

 
Клиенты-физические 

лица (конечный 
пользователь): Фамилия, 
имя, отчество; номер 
телефона;  

адрес электронной 
почты;  

должность;  
место работы;  
данные документа, 

удостоверяющего личность;  
дата рождения;  
адрес регистрации;  
ID Пользователя;  
банковский счет.  



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Представители клиентов 
(конечный пользователь): 
Фамилия, имя, отчество; 

номер телефона;  
адрес электронной 

почты;  
должность;  
место работы;  
данные документа, 

удостоверяющего личность;  
дата рождения;  
адрес регистрации;  
ID Пользователя;  
банковский счет. 

Формирование 
кадрового резерва  

Претенденты на должность 
Фамилия, имя, отчество; 
художественное 

изображение; 
адрес электронной почты;  
дата рождения; 
адрес места жительства; 
сведения о предыдущих 

местах работы (дата начала, 
окончания, организация,  
должность, причина 
увольнения);сведения об 
образовании (квалификация по 
документу об образовании, 
направление, специальности по 
документу об образовании,  
наименование образовательного 
учреждения, год окончания 
образовательного учреждения);​
повышение квалификации (вид 
повышения квалификации, 
наименование образовательного 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу (доступ),  
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

учреждения, дата начала 
обучения, дата окончания 
обучения);​
профессиональная 
переподготовка (дата начала 
переподготовки, дата окончания 
переподготовки, 
специальность). 

Совместная работа в 
информационной 
системе Битрикс и 
настройка 
информационной 
системы Битрикс 

Работники  
Фамилия, имя, отчество;​

дата рождения;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
адрес проживания;​
подразделение;​
должность;​
художественное 
изображение (аватар);​
опыт работы;​
образование;​
навыки;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и 
номер, дата выдачи, орган, 
выдавший документ). 

 
Претенденты на 

должность  
Фамилия, имя, отчество;​

дата рождения;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
адрес проживания;​

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу (доступ),  
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

опыт работы;​
образование;​
навыки. 

 
Представители 

контрагентов 
Фамилия, имя, отчество;​

номер телефона;​
адрес электронной почты;​
место работы;​
должность. 

 
Уволенные работники 

Фамилия, имя, отчество;  
номер телефона;  
адрес электронной 

почты;  
художественное 

изображение (аватар);  
дата рождения. 

Проверка претендента 
на должность 

Претенденты на должность 
Фамилия, имя, отчество; 
дата рождения; 
адрес регистрации; 
адрес фактического места 

проживания; 
номер телефона; 
семейное положение;​

сведения об образовании; 
сведения о предыдущей 

трудовой деятельности (дата 
поступления и ухода, 
наименование организации, ее 
телефон, должность), причина 
ухода с предыдущего места 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу (доступ), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

работы, форма расторжения 
трудового договора,  

факт осуществления 
предпринимательской 
деятельности в формате 
«да/нет»; 

ссылки на социальные 
сети. 

 
Рекомендатели 

претендента на должность: 
имя; 
адрес электронной почты; 
номер телефона. 

Исполнение  
обязательств 
работодателя, 
предусмотренных 
трудовыми 
договорами и 
законодательством 
Российской 
Федерации в части  
ведения кадрового 
делопроизводства  
(ведение личных дел, 
учет информации, 
необходимой для 
сопровождения 
трудовых отношений 
работника и 
работодателя в 
соответствии с 
законодательством 

Работники​
Фамилия, имя, отчество;​
место работы;​
должность;​
ИНН;​
документ, подтверждающий 
регистрацию в системе 
индивидуального 
(персонифицированного) учета, 
в том числе в форме 
электронного документа;​
вид работы (основная, по 
совместительству);​
сведения о трудовой 
деятельности;​
пол;​
дата рождения;​
место рождения;​
гражданство;​
образование (вид образования, 
наименование образовательного 
учреждения, реквизиты 
документа об образовании: 

Трудовой кодекс 
Российской Федерации.​
Договор 
гражданско-правового 
характера.​
Гражданский кодекс 
Российской Федерации. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Российской 
Федерации,  ответов 
на запросы 
государственных 
органов и работников 
Оператора, в том 
числе, бывших 
работников). 

серия и номер, дата выдачи, о 
квалификации или наличии 
специальных знаний, дата 
начала и окончания обучения, 
квалификация, направление и 
специальность по документу);​
состояние в браке; 

дата 
заключения/расторжения брака;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и номер, 
дата выдачи документа, 
наименование органа, 
выдавшего документ, код 
подразделения);​
адрес места проживания;​
адрес по прописке;​
дата регистрации по прописке;​
номер телефона; 

адрес электронной почты;​
сведения о воинском учете 
(отношение к воинской 
обязанности, категория запаса, 
воинское звание, состав 
(профиль), полное кодовое 
обозначение ВУС, категория 
годности к военной службе, 
наименование военного 
комиссариата по месту 
жительства, общий, 
специальный воинский учет);​
прием на работу и переводы на 
другую работу (дата, 
структурное подразделение, 
должность (специальность, 
профессия), разряд, класс 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

(категория) квалификации, 
трудовая функция, тарифная 
ставка, надбавка, основание;​
финансовая информация​
аттестация (дата, решение 
комиссии, протокол, 
основание);​
повышение квалификации 
(период обучения, вид, 
наименование образовательного 
учреждения, наименование 
(направление) повышения 
квалификации, документ, 
основание);​
профессиональная 
переподготовка (дата, 
специальность, документ, 
основание);​
награды, поощрения, почетные 
звания (наименования, 
документ - серия, номер, дата);​
отпуск (вид отпуска, период 
отпуска, период работы, дата 
начала и окончания)​
специальные льготы 
(наименование, документ, 
основание).​
​
Уволенные работники​
Фамилия, имя, отчество;​
место работы;​
должность;​
ИНН;​
документ, подтверждающий 
регистрацию в системе 
индивидуального 
(персонифицированного) учета, 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

в том числе в форме 
электронного документа;​
вид работы (основная, по 
совместительству);​
сведения о трудовой 
деятельности;​
пол;​
дата рождения;​
место рождения;​
гражданство;​
образование (вид образования, 
наименование образовательного 
учреждения, реквизиты 
документа об образовании: 
серия и номер, дата выдачи, о 
квалификации или наличии 
специальных знаний, дата 
начала и окончания обучения, 
квалификация, направление и 
специальность по документу);​
состояние в браке; 

дата 
заключения/расторжения брака;​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и номер, 
дата выдачи документа, 
наименование органа, 
выдавшего документ, код 
подразделения);​
адрес места проживания;​
адрес по прописке;​
дата регистрации по прописке;​
номер телефона; 

адрес электронной почты;​
сведения о воинском учете 
(отношение к воинской 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

обязанности, категория запаса, 
воинское звание, состав 
(профиль), полное кодовое 
обозначение ВУС, категория 
годности к военной службе, 
наименование военного 
комиссариата по месту 
жительства, общий, 
специальный воинский учет);​
прием на работу и переводы на 
другую работу (дата, 
структурное подразделение, 
должность (специальность, 
профессия), разряд, класс 
(категория) квалификации, 
трудовая функция, тарифная 
ставка, надбавка, основание;​
финансовая информация​
аттестация (дата, решение 
комиссии, протокол, 
основание);​
повышение квалификации 
(период обучения, вид, 
наименование образовательного 
учреждения, наименование 
(направление) повышения 
квалификации, документ, 
основание);​
профессиональная 
переподготовка (дата, 
специальность, документ, 
основание);​
награды, поощрения, почетные 
звания (наименования, 
документ - серия, номер, дата);​
отпуск (вид отпуска, период 
отпуска, период работы, дата 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

начала и окончания)​
специальные льготы 
(наименование, документ, 
основание); 

дата, причина увольнения. ​
​
Родственники работников ​
Фамилия, имя, отчество;​
дата рождения;​
степень родства.​
​
Родственники уволенных 
работников ​
Фамилия, имя, отчество;​
дата рождения;​
степень родства.​
​
Контрагенты-физические лица​
Фамилия, имя, отчество;​
дата рождения;​
место рождения;​
гражданство;​
пол;​
данные документа, 
удостоверяющего личность;​
ИНН;​
СНИЛС;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о банковских счетах. 

Подготовка, 
подписание, 
исполнение и 
расторжение 
договоров ГПХ. 

Контрагенты-физические 
лица​
Фамилия, имя, отчество;​
дата рождения;​
место рождения;​
гражданство;​
пол;​

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных.​
 

 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

данные документа, 
удостоверяющего личность;​
ИНН;​
СНИЛС;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о банковских счетах. 

использование, 
передачу 
(предоставление),   
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

использования 
таких средств) 

Расчет и выплата 
заработной платы. 

Работники: ​
Фамилия, имя, отчество;​
дата рождения;​
место рождения;​
данные документа, 
удостоверяющего личность;​
размер заработной платы;​
сведения о банковских счетах.   

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных.​
 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 

Выплата доходов по 
договору ГПХ. 

Контрагенты-физические 
лица: ​
Фамилия, имя, отчество;​
данные документа, 
удостоверяющего личность;​
сведения о банковских счетах.  

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных.​
 

 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 

Ведение воинского 
учета 

Работники:  
Фамилия, имя, отчество; 

Федеральный закон 
"О воинской 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 

по 
достижению целей 

Согласно 
регламенту 

Смешанная 
обработка ПДн (с 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

дата рождения; 
место рождения; 
сведения об образовании 

(уровень образования, 
наименование образовательной 
организации, квалификация, 
серия и номер документа об 
образовании, специальность, 
направление подготовки, год 
окончания); 

профессия; 
семейное положение; 
состав семьи; 
знание иностранных 

языков; 
данные документа, 

удостоверяющего личность 
(серия, номер, дата выдачи, кем 
выдан, код подразделения); 

данные водительского 
удостоверения (серия, номер, 
категория ТС, дата выдачи); 

адрес места жительства 
(места пребывания); 

номер телефона; 
сведения о воинском учете 

(категория запаса; воинское 
звание; состав (профиль); 
военно-учётная специальность; 
категория годности к военной 
службе; наименование военного 
комиссариата по месту 
воинского учета; общий, 
специальный воинский учет; 
данные документа воинского 
учета (наименование, серия и 
номер, кем и когда выдан); 

обязанности и военной 
службе" от 28.03.1998 N 
53-ФЗ; 

Постановление 
Правительства РФ от 
27.11.2006 N 719 "Об 
утверждении Положения 
о воинском учете" 

накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

сведения о переводе 
(должность, дата и причина 
снятия с воинского учета)). 

 
Уволенные работники:  
дата рождения; 
место рождения; 
сведения об образовании 

(уровень образования, 
наименование образовательной 
организации, квалификация, 
серия и номер документа об 
образовании, специальность, 
направление подготовки, год 
окончания); 

профессия; 
семейное положение; 
состав семьи; 
знание иностранных 

языков; 
данные документа, 

удостоверяющего личность 
(серия, номер, дата выдачи, кем 
выдан); 

данные водительского 
удостоверения (серия, номер, 
категория ТС, дата выдачи); 

адрес места жительства 
(места пребывания); 

номер телефона; 
сведения о воинском учете 

(категория запаса; воинское 
звание; состав (профиль); 
военно-учётная специальность; 
категория годности к военной 
службе; наименование военного 
комиссариата по месту 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

воинского учета; общий, 
специальный воинский учет; 
данные документа воинского 
учета (наименование, серия и 
номер, кем и когда выдан); 
сведения о переводе 
(должность, дата и причина 
снятия с воинского учета)). 

Использование 
кадрового 
электронного 
документооборота  

Работники: ​
Фамилия, имя, отчество; 

дата рождения; 
адрес электронной почты; 
номер телефона;​

подразделение; 
должность; 
отпуск (вид отпуска, дата 

начала и окончания); 
банковские реквизиты; 
данные документа, 

удостоверяющего личность 
(серия, номер, дата выдачи, кем 
выдан, код подразделения); 

адрес регистрации 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу (доступ), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработку 
ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации) 

Оформление 
необходимой 
документации для 
командировки. 

Работники​
Фамилия, имя, отчество;​
табельный номер;​
место работы;​
структурное подразделение;​
должность;​
сведения о командировках (цель 
командировки, место 
назначения, срок, дата, 
источник финансирования); 

Трудовой кодекс  
Российской Федерации.​
Трудовой договор. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизация, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение. 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Компенсация 
командировочных 
расходов 

Работники​
Фамилия, имя, отчество;​
табельный номер;​
место работы;​
структурное подразделение;​
должность;​
сведения о командировках (цель 
командировки, место 
назначения, срок, дата, 
источник финансирования); 

Трудовой кодекс 
Российской Федерации. ​
Трудовой договор.​
Налоговый кодекс 
Российской Федерации. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизация, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передача 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение. 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 

Покупка билетов, 
бронирование 
гостиниц  

Работники​
Фамилия, имя, отчество; 

пол; 
данные документа, 

удостоверяющего личность;​
табельный номер;​
место работы;​
структурное подразделение;​
должность;​
сведения о командировках (цель 
командировки, место 
назначения, срок, дата, 
источник финансирования);​
дата рождения;​
адрес регистрации. 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных.​
 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизация, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передача 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение. 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 

Оформление 
доверенностей на 
представление 
интересов Оператора. 

Работники:​
Фамилия, имя, отчество; ​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и номер, 
дата выдачи документа, 
наименование органа, 
выдавшего документ, код 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

подразделения);​
адрес регистрации;​
дата рождения. 

передачу 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Идентификация 
представителей 
контрагентов по 
доверенности. 

Представители 
контрагентов:​
Фамилия, имя, отчество; ​
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и номер, 
дата выдачи документа, 
наименование органа, 
выдавшего документ, код 
подразделения);​
адрес регистрации;​
дата рождения. 

Гражданский 
Кодекс Российской 
Федерации.​
Права и законные 
интересы оператора или 
третьих лиц. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 

Подготовка, 
подписание, 
исполнение и 
расторжение 
договоров с 
контрагентами.  

Контрагенты-физические 
лица​
фамилия, имя, отчество;​
данные документа, 
удостоверяющего личность;​
ИНН;​
СНИЛС;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о банковских счетах. 

 
Представители 

контрагентов-юридических лиц 
фамилия, имя, отчество;​

данные документа, 
удостоверяющего личность; 

адрес электронной почты; 

Гражданский кодекс 
Российской Федерации. ​
Договор с контрагентом, 
подтверждающий 
наличие согласия или 
других правовых 
основания для передачи 
ПДн Оператору. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

номер телефона.​
​
Работники: ​
Фамилия, имя, отчество; ​
место работы; ​
должность. 

Подписание 
документов, обмен 
документами через 
сторонний 
электронный 
документооборот. 

Контрагенты-физические 
лица​
фамилия, имя, отчество;​
данные документа, 
удостоверяющего личность;​
ИНН;​
СНИЛС;​
номер телефона;​
адрес электронной почты;​
сведения о банковских счетах. 

 
Представители 

контрагентов-юридических лиц 
фамилия, имя, отчество;​

данные документа, 
удостоверяющего личность; 

адрес электронной почты; 
номер телефона. 
​

​
Работники: ​
Фамилия, имя, отчество; ​
место работы; ​
должность. 

Договор с 
контрагентом, 
подтверждающий 
наличие согласия или 
других правовых 
основания для передачи 
ПДн Оператору. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу (доступ),  
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 

Поиск клиента, 
заключение договора, 
выполнение 
обязательств по 
договору 

Клиенты-физические лица 
(конечный пользователь): 

Фамилия, имя, отчество; 
адрес электронной почты; 
номер телефона; 
банковские реквизиты.​

​

Договор с клиентом, 
подтверждающий 
наличие согласия или 
других правовых 
основания для передачи 
ПДн Оператору. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Представители клиентов 
(конечный пользователь):: ​
Фамилия, имя, отчество; 

место работы; 
адрес электронной почты; 
номер телефона 

использование, 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Хранение данных 
конечного 
пользователя,  
подписчиков, 
оказание технической 
поддержки, 
администрирование 
программного 
обеспеченияЛицензиа
ра «Unisender» 
улучшение ПО. 

Физические лица 
(подписчики): 
Фамилия, имя, отчество;​
адрес электронной почты; 

номер телефона 
 
Клиенты-физические лица 

(конечный пользователь): 
Фамилия, имя, отчество; 
адрес электронной почты; 
номер телефона; 
банковские реквизиты.​

​
Представители клиентов 
(конечный пользователь): ​
Фамилия, имя, отчество; 

место работы; 
адрес электронной почты; 
номер телефона. 

Договор с клиентом, 
подтверждающий 
наличие согласия или 
других правовых 
основания для передачи 
ПДн Оператору.​
Поручение на обработку 
ПДн, где ООО 
«Юнисендер Смарт»  
выступает 
обработчиком.​
Федеральный закон "О 
связи" от 07.07.2003 N 
126-ФЗ 

 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу (доступ), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по истечении 
действия договора 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 

Бухгалтерский и 
налоговый учет, 
передача отчетности 
государственным 
органам 

Работники​
Фамилия, имя, отчество;​
место работы;​
должность;​
дата рождения;​
гражданство;​
реквизиты документа, 
удостоверяющего личность;​
налоговое резидентство;​
гражданство;​
сведения о доходах;​

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу 
(предоставление), 
блокирование, 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

ИНН;​
СНИЛС;​
пол;​
сведения о страховом стаже;​
адрес проживания;​
дата трудоустройства.​
​
Контрагенты – физические 
лица:​
Фамилия, имя, отчество;​
налоговое резидентство;​
гражданство;​
дата рождения;​
реквизиты документа, 
удостоверяющего личность;​
сведения о доходах;​
ИНН;​
СНИЛС;​
пол;​
сумма выплат.  

удаление, 
уничтожение 

не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Предоставление 
налоговых вычетов 
 

Работники: ​
данные содержащиеся в 
свидетельстве о рождении 
усыновлении (удочерении) 
ребенка (ФИО, гражданство);​
данные содержащиеся в 
документе о регистрации брака 
(ФИО, гражданство, 
национальность, дата 
рождения, дата регистрации 
брака);​
данные содержащиеся в 
документе об опеке или 
попечительстве над ребенком 
(ФИО, дата рождения, адрес 
проживания).​
​

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передачу 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

Родственники работника: ​
данные содержащиеся в 
свидетельстве о рождении 
усыновлении (удочерении) 
ребенка (ФИО, гражданство);​
данные содержащиеся в 
документе о регистрации брака 
(ФИО, гражданство, дата 
рождения, дата регистрации 
брака);​
данные содержащиеся в 
документе об опеке или 
попечительстве над ребенком 
(ФИО, дата рождения, адрес 
проживания). 

Регистрация на сайте Клиенты-физические лица 
(конечный пользователь):​
адрес электронной почты​
​
Представители клиентов 
(конечный пользователь):​
адрес электронной почты 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 

Подписка на  
рассылки, 
осуществление 
рассылок 

Клиенты-физические лица 
(конечный пользователь):​
адрес электронной почты​
​
Представители клиентов 
(конечный пользователь):​
адрес электронной почты 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Предоставление 
консультации 

Клиенты-физические лица 
(конечный пользователь):​
Имя;​
адрес электронной почты;​
номер телефона.​
​
Представители клиентов 
(конечный пользователь):​
Имя;​
адрес электронной почты;​
номер телефона. 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 

Сбор и анализ 
статистической 
информации cookies 

Посетители сайта​
IP-адрес; 

 информация из cookies; 
информация о браузере 

пользователя (или иной 
программе, с помощью которой 
осуществляется доступ к 
сайту); 

время доступа;  
адрес запрашиваемой 

страницы сайта; 
 адрес ранее посещенной 

страницы сайта сети 
«Интернет» 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передача (доступ), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Автоматизиров
анная обработка 
ПДн (С 
использованием 
средств 
автоматизации) 

Прикрепление 
работников к 

Работники 
Фамилия, имя, отчество; 
дата рождения; 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 

по 
достижению целей 
обработки 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 



Цель обработки Наименование группы 
субъектов и состав 
обрабатываемых 

данных для этой группы 

Правовое 
основания для 

обработки 

Наименовани
е Категории 
обрабатывае

мых ПДн 

Перечень 
действий при 

обработке 

Сроки 
обработки и 

хранения ПДн 

Порядок 
уничтожени

я ПДн 

Способ 
обработки ПДн 

корпоративному 
договору ДМС 

адрес электронной почты; 
данные документа, 

удостоверяющего личность 
(наименование, серия и номер, 
дата выдачи документа, 
наименование органа, 
выдавшего документ, код 
подразделения); 

адрес фактического места 
жительства; 

номер телефона. 

хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передача 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

 

уничтожении 
персональных 
данных. 

средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 

Прикрепление 
родственников 
работника к 
корпоративному 
договору ДМС 
 

Родственники работников: 
Фамилия, имя, отчество; 
дата рождения; 
адрес электронной почты; 
данные документа, 
удостоверяющего личность 
(наименование, серия и номер, 
дата выдачи документа, 
наименование органа, 
выдавшего документ, код 
подразделения) 
адрес фактического места 
жительства; 
номер телефона; 
степень родства  

 

Согласие субъекта 
на обработку его 
персональных данных. 

Иная 
категория ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 
накопление, 
хранение, уточнение 
(обновление, 
изменение), 
извлечение, 
использование, 
передача 
(предоставление), 
блокирование, 
удаление, 
уничтожение 

по 
достижению целей 
обработки 
персональных 
данных - в срок, не 
превышающий 
тридцати дней с 
даты достижения 
цели обработки 
персональных 
данных, если иное 
не предусмотрено 
федеральными 
законами. 

Согласно 
регламенту 
Оператора об 
уничтожении 
персональных 
данных. 

Смешанная 
обработка ПДн (с 
использованием 
средств 
автоматизации, так 
и без 
использования 
таких средств) 

 


