
 
 

ПОЛИТИКА ​
в отношении обработки и защиты персональных данных 

 
1.Общие положения 

1.1. Назначение 
1.1.1. Настоящая Политика в отношении обработки и защиты персональных данных в 
обществе с ограниченной ответственностью «Колобочниус» (далее - Политика) 
определяет основные принципы, цели, условия, способы, функции при обработке 
персональных данных и реализуемые требования к защите персональных данных в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
1.2. Область применения 
1.2.1. Политика обеспечивает защиту прав и свобод категорий субъектов при обработке их 
персональных данных, в том числе защиту прав на неприкосновенность частной жизни, 
личную и семейную тайну, от несанкционированного доступа и неправомерного 
распространения персональных данных, обрабатываемых в информационных системах 
общества с ограниченной ответственностью «Колобочниус» (далее - Оператор). 
1.2.2. Политика является общедоступным документом и описывает основы деятельности 
Оператора при обработке персональных данных, и размещается на официальном сайте 
Оператора. 
 
2. Термины 

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники. 
Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных). 
Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств. 
Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному 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. 
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. 
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 
Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 
распространения, — персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 
которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку 
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персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 
распространения в порядке, предусмотренном Законом о персональных данных. 
Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 
Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц. 
Субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно 
определено или определяемо с помощью 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. 
 
3. Цели обработки персональных данных 

3.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей.  
3.2. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 
персональных данных. 
3.3. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 
обработки. 
3.4. Оператор обрабатывает персональные данные исключительно в целях: 
-​ ведения кадрового и бухгалтерского учета; 
-​ продвижения товаров, услуг на рынке; 
-​ подготовки, заключения и исполнения гражданско-правовых договоров. 
3.5. Оператор осуществляет обработку персональных данных для каждой цели ​
с использованием автоматизированной, неавтоматизированной и смешанной обработки 
персональных данных. 
 
4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории 
персональных данных субъектов  
 

4.1. Оператор обрабатывает персональные данные следующих категорий:  
-​ общедоступные; 
-​ специальные; 
-​ иные. 
4.2. Оператор обрабатывает следующие категории персональных данных субъектов: 
4.2.1. Цель обработки данных: ведения кадрового и бухгалтерского учета. 
Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц 
рождения; дата рождения; место рождения; адрес электронной почты; адрес места 
жительства; адрес регистрации; номер телефона; ИНН; данные документа, 
удостоверяющего личность; реквизиты банковской карты; номер лицевого счета; 
профессия; должность; сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, 
данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного 
счета организации); сведения об образовании. 
Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Работники; 
Уволенные работники. 
Перечень действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, распространение. 
Способы обработки: смешанная с передачей по внутренней сети юридического лица, без 
передачи по сети Интернет. 
4.2.2. Цель обработки данных: продвижение товаров, услуг на рынке. 



Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; адрес электронной почты; 
номер телефона; сведения, собираемые посредством метрических программ. 
Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Клиенты; 
Выгодоприобретатели по договорам; Посетители сайта. 
Перечень действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, распространение. 
Способы обработки: смешанная с передачей по внутренней сети юридического лица, с 
передачей по сети Интернет; 
4.2.3.Цель обработки данных: подготовка, заключение и исполнение 
гражданско-правовых договоров. 
Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц 
рождения; дата рождения; место рождения; пол; адрес электронной почты; адрес места 
жительства; адрес регистрации; номер телефона; СНИЛС; ИНН; данные документа, 
удостоверяющего личность; данные водительского удостоверения. 
Специальные категории персональных данных: сведения о состоянии здоровья. 
Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: Клиенты; 
Выгодоприобретатели по договорам. 
Перечень действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение; использование; передача (предоставление, доступ); 
обезличивание; блокирование; удаление; уничтожение. 
Способы обработки: неавтоматизированная с передачей по внутренней сети 
юридического лица, без передачи по сети Интернет. 
 
5. Порядок и условия обработки персональных данных 

5.1. Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов обработки 
персональных данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» и иными нормативными документами Российской Федерации в 
области обработки персональных данных. 
5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных 
данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
5.3. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в должностные 
обязанности которых входит обработка персональных данных. 
5.4. При обработке персональных данных Оператор совершает следующие действия 
(операции) или совокупность действий (операций), с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств с персональными данными: сбор, 
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение. 
5.6. Обработка персональных данных для каждой цели обработки, указанной в п. 3.4. 
Политики, осуществляется путем: 
-​ получения персональных данных в письменной форме непосредственно от 
субъектов персональных данных; 
-​ внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы 
Оператора; 
-​ получения доступа к обработке персональных данных субъекта персональных 
данных с его согласия или по его просьбе.  
5.7. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных 
без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным 
законом.  



5.8. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 
данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта 
персональных данных на обработку его персональных данных. 
5.9. Оператор вправе обрабатывать персональные данные посредством внесения их в 
электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, 
предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных 
(документов). 
5.10. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требует каждая цель 
обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не 
установлен Федеральным законом, договором. 
5.11.Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационной системе 
персональных данных (далее - ИСПДн), соответствует сроку хранения персональных 
данных на бумажных носителях. 
5.12.Оператор устанавливает следующие условия прекращения обработки персональных 
данных:  
-​ достижение целей обработки персональных данных; 
-​ истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта персональных 
данных на обработку его персональных данных; 
-​ случаи, когда обрабатываемые персональные данные признаны неполными, 
устаревшими, неточными, незаконно полученными или не могут быть признаны 
необходимыми для заявленной цели обработки. 
5.13. Оператор устанавливает, что при достижении целей обработки персональных 
данных, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их 
обработку персональные данные подлежат уничтожению, если:  
-​ иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных; 
-​ Оператор не вправе осуществлять такую 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 соглашением между Оператором и субъектом 
персональных данных. 
5.13. Оператор не осуществляет обработку биометрических персональных данных 
(сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности 
человека, на основании которых можно установить его личность). 
5.14. Оператор выполняет обработку специальных категорий персональных данных, 
исключительно с целью подготовки, заключения и исполнения гражданско-правовых 
договоров. 
5.15. Оператор не производит трансграничную (на территорию иностранного государства 
органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или 
иностранному юридическому лицу) передачу персональных данных. 

 
6. Сроки обработки персональных данных 

6.1. Сроки обработки персональных данных определяются в соответствии со сроком 
действия Договора (соглашения) с субъектом персональных данных, сроком исковой 
давности, а также иными требованиями законодательства Российской Федерации. 
6.2. Оператором создаются и хранятся документы, содержащие сведения о субъектах 
персональных данных. Требования к использованию Оператором данных типовых форм 
документов установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 
15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации». 
 



7. Права и обязанности субъектов персональных данных 
7.1. Основные права субъектов персональных данных: 
-​ субъект персональных данных имеет право на получение сведений об обработке его 
персональных данных Оператором; 
-​ субъект персональных данных вправе требовать от Оператора, который их 
обрабатывает, уточнения этих персональных данных, их блокирования или уничтожения в 
случае, если они являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными 
или не могут быть признаны необходимыми для заявленной цели обработки, а также 
принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 
7.2. При обращении субъекта персональных данных к Оператору с требованием о 
прекращении обработки персональных данных в срок, не превышающий 10 (Десять) 
рабочих дней с даты получения Оператором соответствующего требования, обработка 
персональных данных прекращается, за исключением случаев, предусмотренных законом 
о персональных данных. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 5 (Пять) 
рабочих дней. Для этого Оператор направляет субъекту персональных данных 
мотивированное уведомление с указанием причин продления срока. 
7.3. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие 
Оператора путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъектов 
персональных данных. 
7.4. Основные обязанности субъектов персональных данных: 
-​ субъекты персональных данных обязаны предоставлять достоверные персональные 
данные в объеме, достаточном для достижения целей обработки персональных данных, 
заявленных Оператором. 
-​ в случае изменения сведений, составляющих персональные данные, субъекты 
персональных данных обязаны проинформировать Оператора, о данных изменениях в 
установленные Оператором сроки. 
-​ субъекты персональных данных обязаны соблюдать установленные Оператором 
правила (порядок и условия) обработки персональных данных. 
 
8. Права и обязанности Оператора 

8.1. Основные права Оператора: 
-​ осуществлять обработку персональных данных с согласия субъектов персональных 
данных, в соответствии с целями и в установленном Оператором порядке обработки 
персональных данных; 
-​ устанавливать ограничения на доступ к персональным данным лицам, не 
уполномоченным на осуществление обработки персональных данных; 
-​ требовать от субъектов персональных данных, в том числе работников Оператора, 
соблюдения законодательства Российской Федерации, регулирующего обработку 
персональных данных Оператором и установленного Оператором порядка, и условий 
обработки персональных данных. 
8.2. Основные обязанности Оператора: 
8.2.1. Оператор при обработке персональных данных принимает все необходимые 
правовые, организационные и технические меры для их защиты от неправомерного или 
случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 
предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий. 
 
9. Меры по обеспечению безопасности персональных данных 

9.1. Оператор предпринимает необходимые организационные и технические меры для 
обеспечения безопасности персональных данных от случайного или 
несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования доступа и других 
несанкционированных действий. 



9.2. Оператор уведомляет в течение 24 часов уполномоченные органы о факте 
неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) 
персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, а в 
течение 72 часов - о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента с 
предоставлением сведений о лицах, действия которых стали причиной выявленного 
инцидента (при наличии). 

10. Ответственность и контроль 
10.1. Политика обязательна к соблюдению для всех работников Оператора с 
ознакомлением под подпись. 
10.2. Ответственность работников Оператора, имеющих доступ к персональным данным, 
за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных 
данных, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и 
внутренними документами Оператора. 
10.3. Настоящая Политика пересматривается, изменяется и дополняется в случае 
появления новых законодательных актов и специальных нормативных документов по 
обработке и защите персональных данных, и не реже чем раз в 3 года. 

11. Нормативные ссылки 
11.1. Политика разработана в соответствии с требованиями: 
-​ Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 
-​ Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
-​ Указа Президента Российской Федерации от 06.03.1997 г. № 188 «Об утверждении 
Перечня сведений конфиденциального характера»; 
-​ Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об 
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных»; 
-​ Постановления Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 "Об утверждении 
Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации"; 
-​ Приказа ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 "Об утверждении состава и 
содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 
данных"; 
-​ Приказа Роскомнадзора от 05.09.2013 № 996 "Об утверждении требований и 
методов по обезличиванию персональных данных"; 
-​ Приказа Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18 "Об утверждении требований к 
содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения"; 
-​ Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской 
Федерации".​
​
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