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Директором ООО «Самария Трейд» 
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_______________/ Горошко С.А. 
 

Положение 
о хранении персональных данных 

в ООО «Самария Трейд» 
 
1. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О 
персональных данных», Требованиями к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных, утверждёнными Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г. №1119, Положением об особенностях 
обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, 
утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. №687 и 
Политикой общества с ограниченной ответственностью «Самария Трейд» в отношении обработки 
персональных данных. 

2. Положение определяет основные принципы и порядок хранения персональных данных в 
ООО «Самария Трейд» (далее - оператор). 

3. В соответствии с ч. 7 ст. 5 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных 
данных» хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 
законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект персональных данных. 

4. К персональным данным, хранимым оператором, согласно Политикой общества с 
ограниченной ответственностью «Самария Трейд» в отношении обработки персональных данных, 
утвержденной «01» августа 2025 г., относятся: 

4.1. Кандидаты для приёма на работу к Оператору - для целей исполнения трудового 
законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ним отношений, 
осуществления пропускного режима: 

●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ пол; 
●​ гражданство; 
●​ дата и место рождения; 
●​ контактные данные; 
●​ сведения об образовании, опыте работы, квалификации; 
●​ иные персональные данные, сообщаемые кандидатами в резюме и сопроводительных 

письмах. 
4.2. Работники и бывшие работники Оператора - для целей исполнения трудового 

законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ним отношений, 
осуществления пропускного режима: 

●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ пол; 
●​ гражданство; 
●​ дата и место рождения; 
●​ изображение (фотография); 
●​ паспортные данные; 
●​ адрес регистрации по месту жительства; 
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●​ адрес фактического проживания; 
●​ контактные данные; 
●​ индивидуальный номер налогоплательщика; 
●​ страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 
●​ сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и повышении 

квалификации; 
●​ семейное положение, наличие детей, родственные связи; 
●​ сведения о трудовой деятельности, в том числе наличие поощрений, награждений и (или) 

дисциплинарных взысканий; 
●​ данные о регистрации брака; 
●​ сведения о воинском учёте; 
●​ сведения об инвалидности; 
●​ сведения об удержании алиментов; 
●​ сведения о доходе с предыдущего места работы; 
●​ иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями 

трудового законодательства. 
4.3. Члены семьи работников Оператора - для целей исполнения трудового законодательства в 

рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ним отношений: 
●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ степень родства; 
●​ год рождения; 
●​ иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями 

трудового законодательства. 
4.4. Клиенты и контрагенты Оператора (физические лица) - для целей осуществления своей 

деятельности в соответствии с уставом ООО «Самария Трейд», осуществления пропускного 
режима: 

●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ дата и место рождения; 
●​ паспортные данные; 
●​ адрес регистрации по месту жительства; 
●​ контактные данные; 
●​ замещаемая должность; 
●​ индивидуальный номер налогоплательщика; 
●​ номер расчетного счета; 
●​ иные персональные данные, предоставляемые клиентами и контрагентами (физическими 

лицами), необходимые для заключения и исполнения договоров. 
4.5. Представители (работники) клиентов и контрагентов Оператора (юридических лиц) - для 

целей осуществления своей деятельности в соответствии с уставом ООО «Самария Трейд», 
осуществления пропускного режима: 

●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ паспортные данные; 
●​ контактные данные; 
●​ замещаемая должность; 
●​ иные персональные данные, предоставляемые представителями (работниками) клиентов и 

контрагентов, необходимые для заключения и исполнения договоров. 

4.6. Клиенты и контрагенты Оператора (физические лица) - для целей осуществления своей 
деятельности в соответствии с уставом ООО «Самария Трейд», в целях заключения и исполнения 
договоров с контрагентами: 

●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ дата и место рождения; 
●​ паспортные данные; 
●​ адрес регистрации по месту жительства; 



●​ адрес для доставки товара; 
●​ контактные данные; 
●​ индивидуальный номер налогоплательщика; 
●​ номер расчетного счета; 
●​ иные персональные данные, предоставляемые клиентами и контрагентами (физическими 

лицами), необходимые для заключения и исполнения договоров. 

4.7. Представители (работники) клиентов и контрагентов Оператора (юридических лиц) - для 
целей осуществления своей деятельности в соответствии с уставом ООО «Самария Трейд», в 
целях заключения и исполнения договоров с контрагентами: 

●​ фамилия, имя, отчество; 
●​ паспортные данные; 
●​ контактные данные; 
●​ замещаемая должность; 
●​ адрес для доставки товара; 
●​ иные персональные данные, предоставляемые представителями (работниками) клиентов и 

контрагентов, необходимые для заключения и исполнения договоров. 

5. Оператор за счёт своих средств обеспечивает защиту хранимых персональных данных от 
их неправомерного использования или утраты. 

6. Хранение персональных данных осуществляется Директором оператора. 

7. Хранение осуществляется в следующих формах: 

- хранение персональных данных без использования средств автоматизации; 

- хранение персональных данных в информационной системе персональных данных (далее - 
информационная система). 

8. Хранение персональных данных без использования средств автоматизации. 

8.1. Персональные данные при их обработке, в том числе хранении, осуществляемом без 
использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности, 
путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных, в специальных 
разделах или на полях форм (бланков). 

8.2. Персональные данные, обрабатываемые без использования средств автоматизации, 
хранятся на следующих материальных носителях: 

- бумажные носители; 

- машинные носители, такие как жёсткие диски, внешние накопители, персональный 
компьютер, другое. 

8.3. При фиксации персональных данных на материальном носителе не допускается их 
объединение, если цели обработки несовместимы. 

В целях обработки, в том числе хранения, различных категорий персональных данных для 
каждой категории должен использоваться отдельный материальный носитель. 

Необходимо обеспечивать раздельное хранение материальных носителей с персональными 
данными, обработка которых осуществляется в различных целях. 

8.4. При хранении материальных носителей должны соблюдаться следующие условия, 



обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный 
доступ к ним: 

- установка сейфов с замками для хранения материальных носителей с персональными 
данными; 

- защита помещений (установка замков на двери и решёток на окна в помещениях для 
хранения материальных носителей с персональными данными); 

- допуск только уполномоченных лиц (допуск в помещения для хранения материальных 
носителей с персональными данными только лиц, имеющих доступ к персональным данным в 
целях выполнения ими трудовых (служебных) обязанностей согласно п. 10 настоящего 
Положения); 

- организация круглосуточной охраны помещений для хранения материальных носителей с 
персональными данными. 

9. Условия хранения персональных данных в информационной системе и меры по их защите: 

9.1. При обработке, в том числе хранении, персональных данных для их защиты от 
неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 
копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий 
оператор обязан принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или 
обеспечивать их принятие, а именно: 

- определять угрозы безопасности персональных данных при их обработке в 
информационной системе; 

- применять меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах, исполнение которых обеспечивает установленные Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г. №1119 уровни защищенности персональных 
данных; 

- применять средства защиты информации, прошедшие процедуру оценки соответствия; 

- применять для уничтожения персональных данных средства защиты информации, 
прошедшие в установленном порядке процедуру оценки соответствия, в составе которых 
реализована функция уничтожения информации; 

- проводить оценку эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 
персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы; 

- вести учет машинных носителей персональных данных; 

- обеспечивать обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным 
и принимать меры в том числе по обнаружению, предупреждению и ликвидации последствий 
компьютерных атак на информационные системы и по реагированию на компьютерные инциденты 
в них; 

- обеспечивать восстановление персональных данных, модифицированных или 
уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- установить правила доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной 
системе, а также обеспечить регистрацию и учет всех действий, совершаемых с персональными 
данными в информационной системе; 
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- осуществлять контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 
персональных данных и уровнем защищенности информационных систем. 

9.2. Контроль за выполнением Требований к защите персональных данных при их обработке, 
в том числе хранении, в информационных системах персональных данных, утверждённых 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г. №1119, проводится 
оператором (уполномоченным лицом) самостоятельно и (или) с привлечением на договорной 
основе юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, имеющих лицензию на 
осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной информации. Указанный 
контроль проводится не реже 1 раза в 3 года в сроки, определяемые оператором (уполномоченным 
лицом). 

9.4. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 
распространения, доступа) персональных данных, повлёкшей нарушение прав субъектов 
персональных данных, оператор обязан с момента выявления такого инцидента им или иным 
заинтересованным лицом уведомить Роскомнадзор в течение 24 часов о произошедшем инциденте, 
о предполагаемых причинах, предполагаемом вреде, нанесённом правам субъектов персональных 
данных, о принятых мерах по устранению последствий, а также предоставить сведения о лице, 
уполномоченном оператором на взаимодействие с Роскомнадзором по вопросам, связанным с 
выявленным инцидентом. 

По факту неправомерной или случайной передачи персональных данных, повлёкшей 
нарушение прав субъектов персональных данных, оператор должен провести внутреннее 
расследование и уведомить Роскомнадзор в течение 72 часов с момента установления указанного 
факта о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента, а также предоставить 
сведения о лицах, действия которых стали причиной выявленного инцидента (при наличии). 

Оператор обязан в порядке, утверждённом Приказом ФСБ России от 13.02.2023 г. №77, 
обеспечивать взаимодействие с государственной системой обнаружения, предупреждения и 
ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы Российской 
Федерации, включая информирование ФСБ России о компьютерных инцидентах, повлёкших 
неправомерную передачу (предоставление, распространение, доступ) персональных данных. 

10. Право доступа к персональным данным в соответствии с Перечнем лиц, уполномоченных 
на обработку персональных данных, имеют: 

- Директор. 

11. Уточнение персональных данных производится путём обновления или изменения данных 
на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального 
носителя - путём фиксации на том же носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путём 
изготовления нового материального носителя с уточнёнными персональными данными. 

12. Персональные данные хранятся в течение срока, установленного законодательством 
Российской Федерации. Персональные данные, для которых не установлен такой срок, хранятся в 
течение: бессрочно. 

13. Лица, перечисленные в п. 10 настоящего Положения, несут ответственность за нарушение 
порядка хранения персональных данных в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

14. В целях обеспечения защиты хранящихся у оператора персональных данных субъекты 
персональных данных имеют право: 

- на полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 
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- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 
получение копий любой записи, содержащей персональные данные субъекта персональных 
данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- требовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а также 
данные, обработанные с нарушением требований закона; 

- требовать у оператора известить всех лиц, которым ранее сообщили неверные или неполные 
персональные данные субъекта персональных данных, обо всех произведённых в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие оператора при 
обработке и защите персональных данных. 

15. В случае нарушения порядка обращения с персональными данными оператор возмещает 
субъекту персональных данных ущерб, причинённый неправомерным использованием 
информации, содержащей персональные данные об этом субъекте. 

16. Хранимые персональные данные блокируются, уничтожаются и обезличиваются в 
порядке и сроки, которые установлены действующим законодательством и Политикой общества с 
ограниченной ответственностью «Самария Трейд» в отношении обработки персональных данных, 
утверждённой «01» августа 2025 г. 


