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Положение об обработке и защите персональных данных ООО «Эдельвест» 
 
 

1. Общие положения 
 
1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом Общества с 

ограниченной ответственностью «Эдельвест» (далее – Общество), разработано в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, с учетом требований Трудового кодекса РФ, 
Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон о ПД), и 
Политикой Общества в отношении в отношении обработки и защиты персональных данных,  
определяющей ключевые направления его деятельности в области обработки и защиты 
персональных данных (далее - ПД), оператором которых является Общество. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и 
хранения, защиты, уничтожения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным 
данным работников Общества и других субъектов персональных данных, не состоящих с 
Обществом в трудовых отношениях. 

1.3. Положение распространяется на отношения по обработке и защите ПД, полученных 
Обществом как до, так и после утверждения Положения, за исключением случаев, когда по 
причинам правового, организационного и иного характера Положение не может быть 
распространено на отношения по обработке и защите ПД, полученных до ее утверждения. 

1.4. В Положении используются термины и определения в соответствии с их значениями, 
определенными в Законе о ПД. 

1.5. Положение вступает в силу с момента его утверждения генеральным директором и 
действует до его отмены приказом генерального директора или до введения нового Положения. 

1.6. Внесение изменений в Положение производится приказом генерального директора. 
Изменения вступают в силу с момента подписания соответствующего приказа. 

 
2. Цели положения 

 
2.1. Положение разработано в целях реализации требований законодательства в области 

обработки и защиты ПД. 
2.2. В Положении устанавливаются: 
- принципы, цели, порядок и условия обработки персональных данных; 
- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, категории (перечни) 

обрабатываемых персональных данных, способы, сроки их обработки и хранения, порядок 
уничтожения таких данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных 
оснований; 

- положения, касающиеся защиты персональных данных, процедуры, направленные на 
выявление и предотвращение нарушений законодательства РФ в области персональных данных, а 
также на устранение последствий таких нарушений. 

 
3. Принципы обработки и защиты персональных данных 

 
3.1. Обработка персональных данных Обществом осуществляется с учетом необходимости 

обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его ПД Обществом, в том 
числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личной и семейной тайн, на основе 
следующих принципов: 

• Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. 

• Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных. 

• Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. 
• Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка 

которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 
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• Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует заявленным 
целям обработки. Не допускается избыточность обрабатываемых персональных данных по 
отношению к заявленным целям их обработки. 

• При обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных данных, их 
достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки 
персональных данных. Общество принимает необходимые меры по удалению или 
уточнению неполных или неточных ПД. 

• Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 
субъекта персональных данных, не дольше, чем того 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; 

• Обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по достижении 
целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное 
не предусмотрено федеральным законом. 

 
4. Категории субъектов персональных данных 

 
4.1. Общество осуществляет обработку персональных данных работников Общества и других 

субъектов персональных данных, не состоящих с Обществом в трудовых отношениях: 
• Работники Общества 
• Бывшие работники Общества 
• Члены семьи работников Общества 
• Кандидаты на работу в Обществе 
• Контрагенты Общества (физические лица) 
• Представители (в т.ч. работники) контрагентов Общества 
• Участники Общества 
• Пользователи сайтов Общества https://edelvest.team и http://to.edelvest.team и всех 

сайтов-поддоменов.  
• Иные лица, персональные данные которых Общество обязано обрабатывать в 

соответствии с трудовым законодательством и иными актами 
 

5.  Цели обработки персональных данных, обрабатываемых Обществом 
 
5.1. Обработка ПД Обществом осуществляется в целях: 
5.1.1. Исполнения трудового законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно 

связанными с ними отношениями, в которых Общество выступает в качестве работодателя, (далее 
- Работники) и бывших Работников, их родственников 

5.1.2. Привлечение и отбор кандидатов на работу в Обществе 
5.1.3. Осуществления своей деятельности в соответствии с уставом Общества, реализации 

своих прав и обязанностей как юридического лица, в том числе заключение, исполнение, 
расторжение договоров с контрагентами. При этом обрабатываются ПД физических лиц, 
являющихся контрагентами (возможными контрагентами) Общества по гражданско-правовым 
договорам, ПД участников Общества, контрагентов, ПД руководителей, членов  органов 
управления Общества и его контрагентов, представителей юридических лиц, ПД иных физических 
лиц, представленные участниками закупки (тендера), а также граждан, письменно обращающихся 
в Общество по вопросам его деятельности.  

5.1.4. Осуществления пропускного и внутриобъектного режима в занимаемых Обществом 
помещениях и помещениях/территориях контрагентов Общества 

5.1.5. Подготовки доверенностей, выдаваемых работникам Общества и иным физическим 
лицам 

5.1.6. Взаимодействия с пользователями сайта Оператора и получения от них обратной 
связи на сайтах Общества https://edelvest.team и http://to.edelvest.team и всех сайтах-поддоменах. 

https://edelvest.team/
http://to.edelvest.team/
https://edelvest.team/
http://to.edelvest.team/
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6. Правовые основания обработки персональных данных. 

 
6.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных является совокупность 

нормативных правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Общество 
осуществляет обработку персональных данных, в том числе: 

• Гражданский кодекс Российской Федерации; 
• Трудовой кодекс Российской Федерации; 
• Налоговый кодекс Российской Федерации; 
• Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» 
• Федеральный закон от 08.02.1998 N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной 

ответственностью"; 
• Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"; 
• Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в 

Российской Федерации"; 
• иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью 

Общества. 
• Устав Общества; 
• договоры, заключаемые между Общества и субъектами персональных данных; 
• согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных. 
 

6.2.  В целях исполнения возложенных на Общество функций Общество в установленном 
порядке вправе поручить обработку ПД третьим лицам. 

В договоры с лицами, которым Общество поручает обработку ПД, включаются условия, 
обязывающие таких лиц соблюдать предусмотренные законодательством требования к обработке и 
защите ПД. 

 
7. Категории обрабатываемых персональных данных. 

 
7.1. Перечень и состав ПД, обрабатываемых Обществом, определяется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Общества с учетом 
целей обработки персональных данных, указанных в пункте 5 настоящего Положения. 

7.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 
национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 
интимной жизни, в Обществе не осуществляется. 

7.3. Обработка биометрических персональных данных в Обществе допускается только при 
наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

7.4. Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 
распространения, осуществляется в Обществе на основании согласия субъекта персональных 
данных на распространение с соблюдением установленных субъектом персональных данных 
запретов и условий на обработку персональных данных.  

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 
для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на 
обработку его персональных данных. 
 

8.  Категории субъектов персональных данных,  
перечень обрабатываемых персональных данных,  

способы и сроки обработки, хранения и порядок уничтожения. 
 

8.1. Общество может обрабатывать персональные данные следующих категорий субъектов 
персональных данных для следующих целей: 

consultantplus://offline/ref=A1DA6175671619C4D0BD92ADCF041D564155AC238A5DE4ADB63E494BC02E8E81428669184B0BE875D85181D4A2d3h9H
consultantplus://offline/ref=A1DA6175671619C4D0BD92ADCF041D564157AC22885AE4ADB63E494BC02E8E81428669184B0BE875D85181D4A2d3h9H
consultantplus://offline/ref=A1DA6175671619C4D0BD92ADCF041D564155AB2D8F5EE4ADB63E494BC02E8E81428669184B0BE875D85181D4A2d3h9H
consultantplus://offline/ref=A1DA6175671619C4D0BD92ADCF041D56465CA5238E58E4ADB63E494BC02E8E81428669184B0BE875D85181D4A2d3h9H
consultantplus://offline/ref=A1DA6175671619C4D0BD92ADCF041D564157AF20895BE4ADB63E494BC02E8E81428669184B0BE875D85181D4A2d3h9H
consultantplus://offline/ref=A1DA6175671619C4D0BD92ADCF041D564157AC228A59E4ADB63E494BC02E8E81428669184B0BE875D85181D4A2d3h9H
consultantplus://offline/ref=702AD1BD186F41BE82C6B0AB6025730F1C11A0B5F4BD2406302FE686B6F5135F4B04130F603E20ACBD6C318E3FA9AB2DFDF14AC8BB35F23335iEH
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8.1.1. Работники и бывшие работники Общества - для целей исполнения законодательства в рамках 
трудовых и иных непосредственно связанных с ним отношений, осуществления пропускного 
режима, обеспечения сохранности имущества работников, Общества и иных лиц, находящихся на 
территории Общества: 

• фамилия, имя, отчество;  
• пол;  
• гражданство;  
• дата и место рождения;  
• изображение (фотография);  
• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, 

наименование органа, выдавшего его, дата выдачи);  
• адрес регистрации по месту жительства;  
• адрес фактического проживания;  
• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной 

почты)  
• индивидуальный номер налогоплательщика;  
• страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);  
• сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и повышении 

квалификации;  
• семейное положение, наличие детей, родственные связи (степень родства, фамилии, имена, 

отчества (при наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения);  
• сведения о трудовой деятельности, в том числе наличие поощрений, награждений и (или) 

дисциплинарных взысканий;  
• данные о регистрации брака;  
• сведения о воинском учете;  
• сведения об инвалидности;  
• сведения об удержании алиментов и иных платежей;  
• сведения о доходе с предыдущего места работы;  
• номера расчетного счета, банковской карты 
• сведения о состоянии здоровья (для отдельных категорий работников) и сведения о 

результатах медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых 
обязанностей; 

• сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (для отдельных 
категорий работников); 

• сведения о наличии водительского удостоверения 
• иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями 

законодательства. 
 
Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.  
Срок обработки: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения.  
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
 
8.1.2. Члены семьи работников Общества - для целей исполнения законодательства в рамках 

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

законодательства.  
 
Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.  
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Срок обработки: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения.  
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п. 9настоящего Положения. 
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
 
8.1.3. Кандидаты на работу в Обществе - для целей рассмотрения вопроса о приеме кандидатов на 
работу (оценка профессиональных качеств потенциального сотрудника, сведений о его опыте 
работы, наличии образования и т.д.), осуществления пропускного режима, обеспечения 
сохранности имущества работников, Общества и иных лиц, находящихся на территории Общества:  
• фамилия, имя, отчество;  
• пол;  
• гражданство;  
• дата и место рождения;  
• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование 

органа, выдавшего его, дата выдачи); 
• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты);  
• сведения об образовании, опыте/стаже работы, квалификации;  
• иные персональные данные, сообщаемые кандидатами в резюме и сопроводительных письмах.  
 
Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.  
Срок обработки: до принятия решения о принятии/не принятии кандидата на работу, но не более 6 
месяцев.  
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения 
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения 
 
8.1.4. Контрагенты Общества (физические лица) - для целей заключения, изменения, расторжения, 
исполнения договоров и осуществления своей деятельности в соответствии с уставом Общества, 
нормативными актами, осуществления пропускного режима, обеспечения сохранности имущества 
работников, Общества и иных лиц, находящихся на территории Общества:  
• фамилия, имя, отчество;  
• дата и место рождения;  
• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование 

органа, выдавшего его, дата выдачи); 
• адрес регистрации по месту жительства;  
• адрес фактического проживания;  
• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты);  
• индивидуальный номер налогоплательщика;  
• страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);  
• данные об осуществлении физическими лицами деятельности в качестве самозанятых 

(плательщиками налога на профессиональный доход);  
• банковские реквизиты;  
• иные персональные данные, предоставляемые клиентами и контрагентами (физическими 

лицами), необходимые для заключения, изменения, расторжения и исполнения договоров.  
Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.  
Срок обработки: в течение срока действия договоров и в пределах срока исковой давности для 
защиты интересов Общества по договорам, если иной срок не установлен законодательством.  
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
 
8.1.5. Представители (в т.ч. работники) контрагентов Общества (юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей, физических лиц) - для целей заключения, изменения, расторжения, исполнения 
договоров и осуществления своей деятельности в соответствии с уставом Общества, осуществления 
пропускного режима, обеспечения сохранности имущества работников, Общества и иных лиц, 
находящихся на территории Оператора:  
• фамилия, имя, отчество;  
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• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование 
органа, выдавшего его, дата выдачи); 

• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты);  
• замещаемая должность;  
• иные персональные данные, предоставляемые представителями (в т.ч. работниками) 

контрагентов, необходимые для заключения изменения, расторжения и исполнения договоров.  
 
Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.  
Срок обработки: в течение срока действия договоров и в пределах срока исковой давности для 
защиты интересов Общества по договорам, если иной срок не установлен законодательством.  
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
 
8.1.6. Работники и иные физические лица, не состоящие в трудовых отношениях с Обществом – в 
целях подготовки доверенностей, выдаваемых работникам Общества и иным физическим лицам: 

• фамилия, имя, отчество  
• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, 

наименование органа, выдавшего его, дата выдачи);  
• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной 

почты) 
• замещаемая должность 

 
Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.  
Срок обработки: в течение срока действия доверенностей и  в пределах срока исковой давности для 
защиты интересов Общества, если иной срок не установлен законодательством.  
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения 
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
 
8.1.7. Участники Общества – в целях исполнения требований законодательства, регулирующего 
деятельность Общества, а также в целях предоставления ПД контрагентам, потенциальным 
контрагентам, в том числе при участии Общества в различных видах закупочных процедур, при 
заключении договоров, при проявлении ими должной осмотрительности: 

• фамилия, имя, отчество 
• пол 
• возраст 
• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, 

наименование органа, выдавшего его, дата выдачи) 
• адрес регистрации по месту жительства 
• контактные телефоны (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной 

почты) 
Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная. 
Срок обработки: в течение срока владения долей в уставном капитале и в пределах срока исковой 
давности для защиты интересов Общества, если иной срок не установлен законодательством. 
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
 
8.1.7. Пользователи сайта Общества – в целях получения от них обратной связи для сбора заявок на 
услуги Общества, получения запросов на сотрудничество, консультации, получения отзывов об 
оказанных услугах/выполненных работах и решение проблем с качеством услуг/работ: 

• Имя пользователя 
• Номер телефона 
• Адрес электронной почты 
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• техническая информация, которая автоматически передаётся Обществу в процессе 
использования сайта (Сookie-файлы). Обработка Сookie-файлов осуществляется в соответствии 
с самостоятельной Политикой в отношении использования Сookie файлов, размещенной на 
сайте Общества hhttps://edelvest.team/cookie/.

Способы обработки: автоматизированная 
Срок обработки: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения. 
Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения. 

9. Меры по защите персональных данных.

9.1. Основной задачей обеспечения безопасности ПД при их обработке в Обществе является 
предотвращение несанкционированного доступа к ним третьих лиц, предупреждение 
преднамеренных программно-технических и иных воздействий с целью хищения ПД, разрушения 
(уничтожения) или искажения их в процессе обработки. 

9.2. Для обеспечения безопасности ПД Общество принимает  правовые, организационные и 
технические меры (или обеспечивает их принятие), необходимые и достаточные для обеспечения 
исполнения обязанностей, предусмотренных Законом о ПД и принятыми в соответствии с ним 
нормативными правовыми актами, для защиты ПД от неправомерного или случайного доступа к 
ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения ПД, 
а также от иных неправомерных действий в отношении ПД: 
• назначение Обществом ответственного за организацию обработки персональных данных;
• издание локальные нормативные акты, определяющие политику и вопросы обработки и

защиты персональных данных в Обществе;
• осуществляет ознакомление работников Общества, непосредственно осуществляющих

обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации и
локальных нормативных актов Общества в области персональных данных, в том числе
требованиями к защите персональных данных, и обучение указанных работников;

• публикует или иным образом обеспечивает неограниченный доступ к Политике Общества в
отношении в отношении обработки и защиты персональных данных;

• основывает защиту ПД на положениях нормативных правовых актов и методических
документов уполномоченных государственных органов в области обработки и защиты ПД;

• использует функциональные возможности информационных технологий, реализованных в
информационных системах Общества и других имеющихся в Обществе систем и средств
защиты;

• обеспечивает защиту ПД на всех этапах их обработки и во всех режимах функционирования
систем обработки ПД;

• меры, обеспечивающие надлежащий уровень безопасности ПД, принимаются до начала их
обработки;

• ответственность за обеспечение безопасности ПД возлагается на Работников в пределах их
обязанностей, связанных с обработкой и защитой ПД;

• доступ к ПД предоставляется Работникам только в объеме, необходимом для выполнения их
должностных обязанностей;

• устанавливаются процедуры постоянного контроля использования систем обработки и
защиты ПД, а результаты контроля регулярно анализируются;

• совершает иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации в
области персональных данных
9.3. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности ПД все операции по

оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться 
только уполномоченными работниками Общества, осуществляющими данную работу в 
соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных 
инструкциях. 

https://edelvest.team/docs/cookie-policy.pdf
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9.4. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их 
компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Общества и в 
том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о субъектах 
ПД. 

9.5. Передача информации, содержащей сведения о ПД, по телефону, факсу без письменного 
согласия субъекта ПД запрещается. 

9.6. Личные дела и документы, содержащие ПД, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), 
обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 

9.7. Персональные компьютеры, в которых содержатся ПД, должны быть защищены паролями 
доступа. 

 
10.  Доступ к обрабатываемым персональным данным. 

 
10.1. Внутренний доступ: 
10.1.1. Доступ к обрабатываемым в Обществе ПД имеют лица, уполномоченные приказом 

Общества, лица, которым Общество поручило обработку ПД на основании заключенного договора. 
10.1.2. В целях разграничения полномочий при обработке ПД полномочия по реализации 

каждой определенной функции Общества закрепляются за соответствующими структурными 
подразделениями Общества. 

Доступ к ПД, обрабатываемым в ходе реализации полномочий, закрепленных за конкретным 
структурным подразделением Общества, могут иметь только Работники этого структурного 
подразделения. Работники допускаются к ПД, связанным с деятельностью другого структурного 
подразделения, только для чтения и подготовки обобщенных материалов в части вопросов, 
касающихся структурного подразделения этих Работников. 

10.1.3. Доступ Работников к обрабатываемым ПД осуществляется в соответствии с их 
должностными обязанностями и требованиями внутренних регулятивных документов Общества. 

10.1.4. Допущенные к обработке ПД Работники под подпись знакомятся с документами 
Общества, устанавливающими порядок обработки ПД, включая документы, устанавливающие 
права и обязанности конкретных Работников. 

10.1.5. Работники, которые занимают должности, предусматривающие обработку ПД, 
допускаются к ней после подписания обязательства об их неразглашении. 

10.1.6. Материальные носители ПД хранятся в шкафах, запирающихся на ключ. Помещения 
Общества, в которых они размещаются, оборудуются запирающими устройствами. Выдача ключей 
от шкафов и помещений осуществляется под подпись. 

10.1.7. Доступ к персональной информации, содержащейся в информационных системах 
Общества, осуществляется по индивидуальным паролям. 

10.1.8. В Обществе используется сертифицированное антивирусное программное обеспечение 
с регулярно обновляемыми базами. 

10.1.9. Работники Общества, обрабатывающие ПД, периодически проходят обучение 
требованиям законодательства в области персональных данных. 

10.1.10. В должностные обязанности работников Общества, обрабатывающих ПД, 
включаются, в частности, положения о необходимости сообщать о любых случаях 
несанкционированного доступа к персональным данным. 

 
 
10.2. Внешний доступ: 
10.2.1. Общество вправе осуществлять передачу персональных данных третьим лицам, только 

с предварительного письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением 
случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 
также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской 
Федерации. 

Перед передачей персональных данных Общество должно предупредить третье лицо о том, 
что они могут быть использованы только в тех целях, для которых были сообщены. При этом у 
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третьего лица необходимо получить подтверждение того, что такое требование будет им 
соблюдено. 

10.2.2. Не требуется согласие субъекта персональных данных на передачу персональных 
данных: 

- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника; 
- в Фонд социального страхования Российской Федерации, Пенсионный фонд Российской 

Федерации, Социальный Фонд Российской Федерации в объеме, предусмотренном действующим 
законодательством Российской Федерации; 

- в налоговые органы; 
- в военные комиссариаты; 
- по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового 

законодательства Работодателем; 
- по мотивированному запросу органов прокуратуры; 
- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов безопасности; 
- по запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими надзорно-

контрольной деятельности; 
- по запросу суда; 
- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном случае, в 

том числе со смертельным исходом; 
- в случаях, связанных с исполнением работником должностных обязанностей; 
- в кредитную организацию, обслуживающую платежные карты работников в рамках 

зарплатного проекта; 
- в Федеральную службу судебных приставов и иные органы в соответствии с действующим 

законодательством.  
10.2.3. ПД могут быть предоставлены иным организациям (третьим лицам) только по 

письменному запросу на бланке организации с приложением копии заявления и согласия субъекта 
персональных данных. 

10.2.4. Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или 
членам его семьи только при наличии согласия в письменной форме субъекта ПД. 

10.3. Порядок доступа субъекта ПД к его ПД, обрабатываемым Обществом, определяется в 
соответствии с действующим законодательством: 

10.3.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Обществом, правовые 
основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 
Закона о персональных данных, предоставляются Обществом субъекту персональных данных или 
его представителю в течение 10 рабочих дней с момента обращения либо получения запроса 
субъекта персональных данных или его представителя. Данный срок может быть продлен, но не 
более чем на пять рабочих дней. Для этого Общество направляет субъекту персональных данных 
мотивированное уведомление с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой 
информации. 

10.3.2. В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к 
другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные 
основания для раскрытия таких персональных данных. 

10.3.3. Запрос субъекта персональных данных или его представителя должен содержать: 
• номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или 

его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 
• сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

Обществом (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) 
иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных Обществом; 

• подпись субъекта персональных данных или его представителя. 
10.3.4. Общество предоставляет сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных 

данных, субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены 
соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе. 



 
 

 

Положение об обработке и защите персональных данных ООО «Эдельвест» 
 
 

10.3.5. Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в 
соответствии с требованиями Закона о персональных данных все необходимые сведения или 
субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется 
мотивированный отказ. 

  
11. Условия обработки персональных данных. 

 
11.1. Обработка персональных данных осуществляется Обществом в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 
11.2. До начала обработки ПД Общество обязано уведомить уполномоченный надзорный 

орган о намерении осуществлять обработку персональных данных. 
11.3. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов ПД на обработку 

их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации. Согласия на обработку персональных данных оформляются по форме 
приложений к настоящему Положению. 

11.4. Общество осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных, в том числе 
с помощью средств вычислительной техники.  

Общество не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 
11.5. Обработка персональных данных для каждой цели обработки, указанной в п.5   

настоящего Положения, осуществляется путем:  
• получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от 

субъектов персональных данных, в том числе получения оригиналов документов и/или их копий, 
копирования оригиналов документов;  

• внесения персональных данных в учетные формы на бумажные и электронные носители, 
журналы, реестры и информационные системы Общества;  

• использования иных способов обработки персональных данных. 
11.6. В Обществе используются следующие информационные системы: 
- корпоративная электронная почта; 
- система электронного документооборота; 
- система поддержки рабочего места пользователя; 
- система управления персоналом; 
- система контроля удаленным доступом; 
- форма обратной связи на сайтах Общества. 
- CRM-системы, сервисы рассылок, системы лидогенерации 
11.7.  Хранение ПД осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта ПД, не 

дольше чем этого требуют цели обработки ПД, если срок хранения не установлен федеральным 
законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект ПД. 

11.7.1. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в Обществе в течение сроков 
хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены законодательством об архивном деле 
в РФ. 

11.7.2. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных системах 
персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных на бумажных 
носителях. 

11.7.3. ПД обосабливаются от иной информации. 
11.7.4. Обеспечивается раздельное хранение ПД (материальных носителей), обработка 

которых осуществляется в различных целях. 
 
11.8. Общество осуществляет обработку персональных данных для каждой цели их обработки 

следующими способами: 
• неавтоматизированная обработка персональных данных; 
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• автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации 
по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 

• смешанная обработка персональных данных. 
 
11.9. Осуществляется внутренний контроль соответствия обработки ПД Закону о ПД и 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите ПД, Политике 
и внутренним регулятивным документам Общества.  

11.9.1. Внутренний контроль проходит в виде внутренних проверок. 
11.9.2. Внутренние плановые проверки осуществляются на основании приказа генерального 

директора. 
11.9.3. Внутренние внеплановые проверки осуществляются по решению работника, 

ответственного за организацию обработки персональных данных. Основанием для них служит 
информация о нарушении законодательства в области персональных данных, поступившая в устном 
или письменном виде. 

11.9.4. По итогам внутренней проверки оформляется докладная записка на имя генерального 
директора. В случае выявления нарушений в документе приводятся перечень мероприятий по их 
устранению и соответствующие сроки. 

11.9.4. Внутреннее расследование проводится, если выявлен факт неправомерной или 
случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей 
нарушение прав субъектов персональных данных. 

11.10. Общество прекращает обработку персональных данных в следующих случаях: 
• выявлен факт их неправомерной обработки. Срок - в течение трех рабочих дней с даты 

выявления; 
• достигнута цель их обработки; 
• истек срок действия или отозвано согласие субъекта персональных данных на обработку 

указанных данных, когда по Закону о персональных данных обработка этих данных допускается 
только с согласия. 

11.11. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 
субъектом персональных данных согласия на их обработку Общество прекращает обработку этих 
данных, если: 

• иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных; 

• Общество не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на 
основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными федеральными 
законами; 

• иное не предусмотрено другим соглашением между Обществом и субъектом персональных 
данных. 

11.12. При обращении субъекта персональных данных к Обществу с требованием о 
прекращении обработки персональных данных в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты 
получения Обществом соответствующего требования, обработка персональных данных 
прекращается, за исключением случаев, предусмотренных Законом о персональных данных. 
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней. Для этого Обществу 
необходимо направить субъекту персональных данных мотивированное уведомление с указанием 
причин продления срока. 

11.13. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта 
персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного 
органа по защите прав субъектов персональных данных (далее – Роскомнадзор) Общество 
осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных 
данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если 
блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта 
персональных данных или третьих лиц. 

11.14. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Общество на 
основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем 
либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет персональные данные в 
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течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование 
персональных данных. 

11.15. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении 
(запросе) субъекта персональных данных или его представителя либо Роскомнадзора Общество 
осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к 
этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса. 

11.16. При выявлении Обществом, Роскомнадзором или иным заинтересованным лицом факта 
неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения) персональных данных 
(доступа к персональным данным), повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, 
Общество: 

• в течение 24 часов - уведомляет Роскомнадзор о произошедшем инциденте, предполагаемых 
причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, предполагаемом вреде, 
нанесенном правам субъектов персональных данных, и принятых мерах по устранению последствий 
инцидента, а также предоставляет сведения о лице, уполномоченном Обществом на взаимодействие 
с Роскомнадзором по вопросам, связанным с инцидентом; 

• в течение 72 часов - уведомляет Роскомнадзор о результатах внутреннего расследования 
выявленного инцидента и предоставляет сведения о лицах, действия которых стали его причиной 
(при наличии). 
 

12. Порядок уничтожения персональных данных. 
 

12.1. Условия и сроки уничтожения персональных данных Обществом: 
• достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходимости достигать эту 

цель - в течение 30 дней; 
• достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих персональные данные, 

установленных законодательством - в течение 30 дней; 
• предоставление субъектом персональных данных (его представителем) подтверждения того, 

что персональные данные получены незаконно или не являются необходимыми для заявленной 
цели обработки, - в течение семи рабочих дней; 

• отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, 
если их сохранение для цели их обработки более не требуется, - в течение 30 дней. 

12.2. При достижении цели 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; 

• Общество не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на 
основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными федеральными 
законами; 

• иное не предусмотрено другим соглашением между Обществом и субъектом персональных 
данных. 

12.3. Отбор материальных носителей (документы, жесткие диски, флеш-накопители и т.п.) и 
(или) сведений в информационных системах, содержащих персональные данные, которые подлежат 
уничтожению, осуществляют подразделения Общества, обрабатывающие персональные данные. 

12.4. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, созданная приказом 
генерального директора Общества. 

12.5. Комиссия составляет акт с указанием документов, иных материальных носителей и (или) 
сведений в информационных системах, содержащих персональные данные, которые подлежат 
уничтожению. 

12.6. Персональные данные на бумажных носителях уничтожаются с использованием 
шредера. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем механического 
нарушения целостности носителя, не позволяющего считать или восстановить персональные 
данные, а также путем удаления данных с электронных носителей методами и средствами 
гарантированного удаления остаточной информации. 
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12.7. Непосредственно после уничтожения персональных данных оформляется акт об их 
уничтожении по форме Приложения №1 к настоящему Положению.  

 
13. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 

обработку персональных данных 
 

13.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области персональных 
данных при обработке персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. Кроме того, они привлекаются к административной, гражданско-правовой или уголовной 
ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

 
14. Приложения. 

 
14.1. Приложение №1 – Форма Акта об уничтожении ПД 
14.2.Приложение №2 – Форма Согласия на обработку персональных данных (в целях 

договорных отношений) 
14.3.Приложение №3 – Форма Согласия на обработку персональных данных (в целях трудовых 

отношений) 
14.4.Приложение №4 – Форма Согласия на обработку персональных данных на передачу 

третьему лицу 
14.5.Приложение №5 - Форма Согласия на обработку персональных данных в виде 

распространения 
14.6. Приложение №6 – Форма Обязательство о неразглашении 

 
 

 

 

 

 

 



Приложение №1 
к Положению об обработке и защите персональных данных 

ФОРМА 

Акт №_______ 
об уничтожении (о прекращении обработки) персональных данных 

в ООО «Эдельвест» 

г. ________________         «___» ________________ 20__ г 

Комиссия в составе: 
Председателя: ___________  
Членов комиссии: 
_______________________ 
________________________ 

руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Положением 
обработке и защите персональных данных ООО «Эдельвест», составили настоящий акт о том, что в 
присутствии членов комиссии произведено уничтожение персональных данных в следующем объеме: 

№ 
Содержание 

персональных 
данных 

Тип 
носителя Объем/количество Причина 

уничтожения 
Способ 

уничтожения 

Подписи: 
Председатель:  
___________  
Члены комиссии: 
_______________________ 
________________________ 



 
  

 
 

 
 
 
 
 

Приложение №2  
к Положению об обработке и защите персональных данных 

(в целях договорных отношений) 
ФОРМА 

 
 

Генеральному директору 
ООО «Эдельвест» 

М.М. Бачулашвили  
 

от      
паспорт серии                   №     
выдан  
 
 
дата выдачи    
зарегистрированной (го) по адресу:     

 
 
 
 

 
 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
  

В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных" свободно, своей волей и в своем интересе предоставляю ООО «Эдельвест» (ОГРН 
1157847095515, ИНН 7805309348) (далее именуемому – Общество), настоящее Согласие на 
обработку своих персональных данных в целях  заключения, изменения, расторжения, исполнения 
договоров с Обществом, выдачи мне доверенности для представления интересов Общества.  

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: 
- любая информация, относящаяся ко мне как к физическому лицу (субъекту персональных данных), 
указанная в договоре, в том числе: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, 
гражданство, копии и реквизиты документов (паспортные данные), удостоверяющих личность, 
идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного 
пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и регистрации по месту 
жительства, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, биометрические персональные 
данные в виде фотографии. 

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление Обществом 
обработки моих персональных данных, то есть любых действий в отношении моих персональных 
данных, которые необходимы  для достижения вышеуказанных целей, в том числе выражаю 
согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование,  обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных при 
автоматизированной обработке и без использования средств автоматизации обработки; запись на 
электронные носители и их хранение; передачу (предоставление, доступ)   Обществом  в силу закона 
моих персональных данных устно, по электронной почте или в виде соответствующих документов, 
содержащих персональные данные, третьим лицам, включая налоговые органы,  органы 
пенсионного страхования, социального страхования, фонда обязательного медицинского 
страхования, операторам связи и  иным уполномоченным законом агентам и организациям. 

Также выражаю согласие на хранение в течение установленного законом срока моих 
персональных данных, содержащихся в документах, образующихся в результате деятельности 
Общества. 
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Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента подписания и 
действует в течение трех лет с момента прекращения гражданско-правового договора и (или) 
достижения целей, предусмотренных законом, иными нормативными правовыми актами или 
локальными нормативными актами Общества, и может быть отозвано мной путем представления 
Общества заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации. 
  Настоящим также подтверждаю, что данное Согласие является конкретным, предметным, 
информированным, сознательным и однозначным, мне разъяснены юридические последствия 
отказа предоставить персональные данные и (или) дать согласие на их обработку: 
- отказ предоставить персональные данные и (или) дать согласие на их обработку влечет 
невозможность заключения, изменения, расторжения, исполнения договоров с Обществом, 
выдачи мне доверенности для представления интересов Общества. 
 

Для поддержания актуальности сведений о моих персональных данных обязуюсь сообщать 
Обществу в пятидневный срок об изменении моих персональных данных. 
 

   
дата подпись фамилия и инициалы 

 
 

 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
  

 
 

 
 
 
 
 

Приложение №3  
к Положению об обработке и защите персональных данных 

(для работников и кандидатов) 
ФОРМА 

 
 

Генеральному директору 
ООО «Эдельвест» 

М.М. Бачулашвили  
 

от      
паспорт серии                   №     
выдан  
 
 
дата выдачи    
зарегистрированной (го) по адресу:     

 
 
 
 

 
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

  
В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных" свободно, своей волей и в своем интересе предоставляю ООО 
«Эдельвест» (ОГРН 1157847095515, ИНН 7805309348) (далее именуемому – Работодатель), 
настоящее Согласие на обработку своих персональных данных в целях обеспечения 
соблюдения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов РФ, 
содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по работе, обеспечения личной 
моей безопасности, текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: 
- любая информация, относящаяся ко мне как к физическому лицу (субъекту персональных 
данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная 
форма Т-2), трудовой книжке и полученная в течение срока действия настоящего трудового 
договора, в том числе: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, 
гражданство, копии и реквизиты документов, удостоверяющих личность, 
идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства 
государственного пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и 
регистрации по месту жительства, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, 
сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, сведения о семейном 
положении и составе семьи (в том числе – фамилия, имя, отчество и дата рождения членов 
семьи, степень родства), которые могут понадобиться работодателю для предоставления 
мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством; имущественном 
положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, 
воинской обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (дата начала 
работы, занимаемые должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, 
повышении квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и 
взысканиях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных  
 
 
льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах 
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(индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания 
услуг и т. п.), заключаемых мной при исполнении трудового договора, о состоянии здоровья 
по итогам прохождения первичных и периодических медосмотров;  
- биометрические данные в виде фотоизображения. 

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление 
Работодателем обработки моих персональных данных, то есть любых действий в 
отношении моих персональных данных, которые необходимы  для достижения 
вышеуказанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих 
персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,  обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных при автоматизированной 
обработке и без использования средств автоматизации обработки; запись на электронные 
носители и их хранение; передачу (предоставление, доступ)   Работодателем  в силу закона 
моих персональных данных устно, по электронной почте или в виде соответствующих 
документов, содержащих персональные данные, третьим лицам, включая налоговые 
органы,  органы пенсионного страхования, социального страхования, фонда обязательного 
медицинского страхования, операторам связи и  иным уполномоченным законом агентам и 
организациям. 

Также выражаю согласие  на хранение в течение установленного законом срока  
моих персональных данных, содержащихся в документах, образующихся в результате 
деятельности Работодателя, а также при осуществлении любых иных действий с моими 
персональными данными, указанными в трудовом договоре и полученными в течение срока 
действия трудового договора, в соответствии с требованиями действующего 
законодательства Российской Федерации о персональных данных. 

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента 
представления бессрочно и может быть отозвано мной путем представления Работодателю 
заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации. 
  Настоящим также подтверждаю, что данное Согласие является конкретным, 
предметным, информированным, сознательным и однозначным, мне разъяснены 
юридические последствия отказа предоставить персональные данные и (или) дать согласие 
на их обработку: 
- отказ предоставить персональные данные и (или) дать согласие на их обработку 
влечет невозможность рассмотрения моей кандидатуры в целях трудоустройства в 
Общество 
- при отказе от подписания согласия на обработку персональных данных или отзыве 
такого согласия в момент заключения трудового договора или после его заключения 
работодатель вправе продолжить обрабатывать персональные данные работника без 
его согласия в целях исполнения трудового договора. 

Для поддержания актуальности сведений о моих персональных данных обязуюсь 
сообщать Работодателю в пятидневный срок об изменении моих персональных данных 
(в том числе: фамилии, имени, отчества, гражданства,  
паспортных данных, адреса фактического места проживания и адреса регистрации, номера 
контактного телефона, сведений об образовании, семейном положении и составе семьи, 
сведений воинского учета; сведений о временной нетрудоспособности, социальных льготах 
и иных персональных данных).  

   
дата подпись фамилия и инициалы 

 



 
  

 
 

 
 
 
 

Приложение №4  
к Положению об обработке и защите персональных данных 

(передача третьим лицам) 
ФОРМА 

 
Генеральному директору 

ООО «Эдельвест» 
М.М. Бачулашвили  

 
от      
паспорт серии                   №     
выдан  
 
 
дата выдачи    
зарегистрированной (го) по адресу:     

 
 
 
 

 
 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
  

В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных" свободно, своей волей и в своем интересе предоставляю ООО 
«Эдельвест» (ОГРН 1157847095515, ИНН 7805309348) (далее именуемому – Работодатель), 
настоящее Согласие на передачу своих персональных данных в целях: 
 обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативно-

правовых актов РФ, обеспечения личной моей безопасности, обеспечения выполнения моей 
текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества,  
 оформления допусков и пропусков на объекты заказчиков Работодателя для 

фактической возможности выполнения моих трудовых обязанностей на объектах 
заказчиков Работодателя,  

1. следующим третьим лицам, являющимся медицинскими или образовательными 
учреждениями, где я буду проходить медоосмотр и обучение по охране труда: 

 
• наименование ИНН  
• наименование ИНН 
• наименование ИНН 

 
2. следующим третьим лицам, являющимся заказчиками ООО «Эдельвест» и на 

территории которых будет осуществляться моя трудовая деятельность: 
 

• наименование ИНН  
• наименование ИНН 
• наименование ИНН 

 
Перечень моих персональных данных, на передачу которых я даю согласие: 
фамилия, имя, отчество; год, месяц, дата и место рождения; серия и номер паспорта,  
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сведения о дате выдаче паспорта и выдавшем его органе; домашний, рабочий и мобильный 
телефоны; адрес электронной почты; данные о регистрации по месту жительства или по 
месту пребывания; должность; результаты предварительного (периодического) 
медицинского осмотра (обследования) в соответствии с государственными требованиями к 
виду выполняемых работ, в том числе о результатах психиатрического 
освидетельствования; копия квалификационного удостоверения; копия удостоверения 
проверки знаний по охране труда; копия удостоверения по электробезопасности; копия 
удостоверения по пожарно-техническому минимуму; копия удостоверения о допуске к 
работам на высоте; копия протокола по специальным требованиям промышленной 
безопасности; копия протокола/удостоверения на право проведения контроля воздушной 
среды в газоопасных местах; копия документа, подтверждающего прохождение обучения 
оказанию первой помощи, в том числе сердечно-легочной реанимации;  

- биометрические данные в виде фотоизображения. 
 
Настоящее согласие на передачу персональных данных действует с момента 

предоставления и до окончания срока действия трудового договора с ООО «Эдельвест».   
 
  Настоящим также подтверждаю, что данное Согласие является конкретным, 

предметным, информированным, сознательным и однозначным, мне разъяснены 
юридические последствия отказа предоставить персональные данные и (или) дать согласие 
на их передачу вышеуказанным третьим лицам: 

- отказ предоставить персональные данные и (или) дать согласие на их передачу 
влечет фактическую невозможность выполнять трудовые обязанности, т.е. их 
неисполнение без уважительных причин, что является основанием для расторжения 
трудового договора по инициативе работодателя (пп.5 ст.81 Трудового Кодекса РФ). 

Для поддержания актуальности сведений о моих персональных данных 
обязуюсь сообщать Работодателю в пятидневный срок об изменении моих 
персональных данных. 

 

 
 

   
дата подпись фамилия и инициалы 

 
 
 

 
 

 



 
  

 
 

 
 
 
 

Приложение №5  
к Положению об обработке и защите персональных данных 

(на распространение) 
ФОРМА 

 
 

Генеральному директору 
ООО «Эдельвест» 

М.М. Бачулашвили  
 

от      
паспорт серии                   №     
выдан  
 
 
дата выдачи    
зарегистрированной (го) по адресу:     

 
 
 
 

 
 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

В соответствии со 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных" свободно, своей волей и в своем интересе предоставляю ООО 
«Эдельвест» (ОГРН 1157847095515, ИНН 7805309348) (далее именуемому – Работодатель), 
настоящее Согласие на обработку своих персональных данных, в форме распространения 
неограниченному кругу лиц путем размещения на сайте Общества по адресу 
https://edelvest.team/team/ в сети Интернет  в целях   повышения профессиональной 
репутации Общества и  его работников.                               

 
Перечень моих персональных данных, на обработку в форме распространения 

которых, я даю согласие: 
- фамилия, имя, отчество; адрес служебной электронной почты; должность; копия 

квалификационного удостоверения; сведения об образовании, сведения о членстве в 
реестрах НОПРИЗ, НОСТРОЙ; 
- биометрические данные в виде фотоизображения. 
 
Условия и запреты на обработку вышеуказанных персональных данных (ч. 9 ст. 10.1 
Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных") (нужное 
отметить): 

 не устанавливаю 
 устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) этих данных оператором 

неограниченному кругу лиц 
 устанавливаю запрет на обработку (кроме получения доступа) этих данных 

неограниченным кругом лиц 
 устанавливаю условия обработки (кроме получения доступа) этих данных неограниченным 

кругом лиц: __________________________________________________________________ 
___. 
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Настоящее согласие на обработку персональных данных в форме распространения 
действует с момента представления бессрочно и может быть отозвано мной путем 
представления Работодателю заявления в простой письменной форме в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации. 

Настоящим также подтверждаю, что данное Согласие является конкретным, предметным, 
информированным, сознательным и однозначным, мне разъяснено, что юридические 
последствия отказа предоставить персональные данные и (или) дать согласие на их 
распространение для меня отсутствуют. 

 
  

Для поддержания актуальности сведений о моих персональных данных обязуюсь 
сообщать Обществу в пятидневный срок об изменении моих персональных данных. 

 
 

 
   

дата подпись фамилия и инициалы 
 
 

 
 
    

 
 

 
 

 



 
  

 
 

 
 
 
 

Приложение №6  
к Положению об обработке и защите персональных данных 

(Обязательство о неразглашении) 
ФОРМА 

 
 

Генеральному директору 
ООО «Эдельвест» 

М.М. Бачулашвили  
 

от      
паспорт серии                   №     
выдан  
 
 
дата выдачи    
зарегистрированной (го) по адресу:     

 
 
 
 

 
 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

Я___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________ (должность, ФИО 
полностью), 
понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников ООО «Эдельвест» и 
осуществляю их обработку в связи с исполнением своих должностных обязанностей. 
Подтверждаю, что за исключением случаев, предусмотренных законодательством, не имею права 
передавать третьим лицам любые персональные данные работников ООО «Эдельвест», включая, но 
не ограничиваясь: 

 анкетные и биографические данные; 
 фамилия, имя, отчество;  
 пол;  
 гражданство;  
 дата и место рождения;  
 изображение (фотография); 
 сведения об образовании, квалификации; 
 трудовом и общем стаже; 
 семейное положение, наличие детей, родственные связи (степень родства, фамилии, имена, отчества 

(при наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения); 
 паспортных данных; 
 индивидуальный номер налогоплательщика;  
 страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 
 воинском учете; 
 сведения об инвалидности;  
 сведения об удержании алиментов и иных платежей;  
 сведения о доходе с предыдущего места работы; 
 заработной плате; 

 
 



 социальных льготах; 
 специальности; 
 занимаемой должности; 
 наличии судимостей; 
 адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания,  
 контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты) 
 месте работы или учебы членов семьи и родственников; 
 содержании трудового договора; 
 содержании приказов по личному составу; 
 содержании личных дел, трудовых книжек, сведений о трудовой деятельности работников, в том 

числе наличие поощрений, награждений и (или) дисциплинарных взысканий; 
 содержании материалов, связанных с подготовкой (профессиональным образованием и 

профессиональным обучением) и дополнительным профессиональным образованием работников, 
прохождением ими независимой оценки квалификации, их аттестацией, служебными 
расследованиями; 

 содержании отчетов, направляемых в органы статистики 
 номера расчетного счета, банковской карты 
 сведения о состоянии здоровья (для отдельных категорий работников) и сведения о результатах 

медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей; 
 сведения о наличии водительского удостоверения 
 иные персональные данные 

 
Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения мною требований действующего 
законодательства и (или) Положения об обработке и защите персональных данных ООО 
«Эдельвест», определяющих режим их обработки, в том числе в случае их незаконного разглашения 
или утраты, я несу ответственность в соответствии с действующим законодательством, в частности 
ст. 90 Трудового Кодекса РФ, согласно которой лица, виновные в нарушении положений 
законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке 
персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также 
привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном федеральными законами. 
С Положением об обработке и защите персональных данных ООО «Эдельвест» и гарантиях их 
защиты ознакомлен(а). 
 
_______________________________________________________________________________ 
     должность                             Ф.И.О. 
 
"_______ " __________________  20____ г.                             
 
_________________________   _____________________________ 
     подпись                                         расшифровка 
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	 фамилия, имя, отчество;
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	 сведения о состоянии здоровья (для отдельных категорий работников) и сведения о результатах медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;
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	 сведения о наличии водительского удостоверения
	 иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями законодательства.
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	Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.
	Срок обработки: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п. 9настоящего Положения.
	Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	8.1.3. Кандидаты на работу в Обществе - для целей рассмотрения вопроса о приеме кандидатов на работу (оценка профессиональных качеств потенциального сотрудника, сведений о его опыте работы, наличии образования и т.д.), осуществления пропускного режима...
	• фамилия, имя, отчество;
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	• гражданство;
	• дата и место рождения;
	• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи);
	• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты);
	• сведения об образовании, опыте/стаже работы, квалификации;
	• иные персональные данные, сообщаемые кандидатами в резюме и сопроводительных письмах.
	Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.
	Срок обработки: до принятия решения о принятии/не принятии кандидата на работу, но не более 6 месяцев.
	Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения
	Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения
	8.1.4. Контрагенты Общества (физические лица) - для целей заключения, изменения, расторжения, исполнения договоров и осуществления своей деятельности в соответствии с уставом Общества, нормативными актами, осуществления пропускного режима, обеспечения...
	• фамилия, имя, отчество;
	• дата и место рождения;
	• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи);
	• адрес регистрации по месту жительства;
	• адрес фактического проживания;
	• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты);
	• индивидуальный номер налогоплательщика;
	• страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
	• данные об осуществлении физическими лицами деятельности в качестве самозанятых (плательщиками налога на профессиональный доход);
	• банковские реквизиты;
	• иные персональные данные, предоставляемые клиентами и контрагентами (физическими лицами), необходимые для заключения, изменения, расторжения и исполнения договоров.
	Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.
	Срок обработки: в течение срока действия договоров и в пределах срока исковой давности для защиты интересов Общества по договорам, если иной срок не установлен законодательством.
	Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	8.1.5. Представители (в т.ч. работники) контрагентов Общества (юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц) - для целей заключения, изменения, расторжения, исполнения договоров и осуществления своей деятельности в соответствии с у...
	• фамилия, имя, отчество;
	• паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи);
	• контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты);
	• замещаемая должность;
	• иные персональные данные, предоставляемые представителями (в т.ч. работниками) контрагентов, необходимые для заключения изменения, расторжения и исполнения договоров.
	Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.
	Срок обработки: в течение срока действия договоров и в пределах срока исковой давности для защиты интересов Общества по договорам, если иной срок не установлен законодательством.
	Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	8.1.6. Работники и иные физические лица, не состоящие в трудовых отношениях с Обществом – в целях подготовки доверенностей, выдаваемых работникам Общества и иным физическим лицам:
	 фамилия, имя, отчество
	 паспортные данные (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи);
	 контактные данные (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты)
	 замещаемая должность
	Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.
	Срок обработки: в течение срока действия доверенностей и  в пределах срока исковой давности для защиты интересов Общества, если иной срок не установлен законодательством.
	Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения
	Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	8.1.7. Участники Общества – в целях исполнения требований законодательства, регулирующего деятельность Общества, а также в целях предоставления ПД контрагентам, потенциальным контрагентам, в том числе при участии Общества в различных видах закупочных ...
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	 адрес регистрации по месту жительства
	 контактные телефоны (номер телефона, номер мобильного телефона, адрес электронной почты)
	Способы обработки: автоматизированная, неавтоматизированная, смешанная.
	Срок обработки: в течение срока владения долей в уставном капитале и в пределах срока исковой давности для защиты интересов Общества, если иной срок не установлен законодательством.
	Срок хранения: до уничтожения в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	Порядок уничтожения: в соответствии с п.12 настоящего Положения.
	8.1.7. Пользователи сайта Общества – в целях получения от них обратной связи для сбора заявок на услуги Общества, получения запросов на сотрудничество, консультации, получения отзывов об оказанных услугах/выполненных работах и решение проблем с качест...
	• Имя пользователя
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	• техническая информация, которая автоматически передаётся Обществу в процессе использования сайта (Сookie-файлы). Обработка Сookie-файлов осуществляется в соответствии с самостоятельной Политикой в отношении использования Сookie файлов, размещенной н...
	Способы обработки: автоматизированная
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