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Цель обработки ПДн Категории
субъектов ПДн

Категории и перечень 
обрабатываемых ПДн 

Основания
обработки ПДн Сроки обработки ПДн 

Сведения о 
передаче ПДн
(с указанием 
полного
наименования и 
адреса
контрагента)

Сведения о поручении
обработки ПДн
(с указанием полного
наименования и
адреса контрагента)

Подбор персонала на 
замещение 
вакантных 
должностей 

Соискатели

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• сведения о гражданстве
• адрес места регистрации 
(пребывания)
• адрес места жительства
• мобильный телефон
• адрес электронной почты
• имя аккаунта в Telegram
• сведения об образовании
• сведения об опыте работы и 
квалификации
• фотографическое изображение 
лица
• сведения о личностных 
знаниях, умениях и навыках
• сведения о доходах
• рекомендации

Согласие на
обработку ПДн.

Договоры
соискателей с
платформами

подбора персонала 
и

кадровыми
агентствами

ПДн обрабатываются до 
истечения 3 месяцев 

после принятия 
решения о 

трудоустройстве или об 
отказе в 

трудоустройстве, если 
иное не предусмотрено 

в согласии, 
предоставленном 

соискателем.

- -

Обеспечение 
соблюдения 
трудового 
законодательства
1)  Заключение, 
исполнение  и 
прекращение 
трудовых договоров

Работники Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:

• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• данные о гражданстве
• паспортные данные

Трудовой кодекс 
Российской 

федерации от 
30.12.2001 г. №197-

ФЗ.
Трудовой договор.

Трудовые договоры, 
служебные контракты, 

соглашения об их 
изменении, 

расторжении 50/75 лет

- -
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• адрес и дата регистрации по 
месту жительства
(месту пребывания)
• адрес фактического 
проживания
• сведения о воинском учете
• реквизиты банковской карты, 
номер
расчетного счета, номер 
лицевого счета для 
перечисления заработной платы;
• сведения о трудовой 
деятельности
• сведения об образовании
• должность
• подразделение
• сведения о заработной плате и 
иных выплатах
• СНИЛС
• ИНН
• номер мобильного телефона
• адрес электронной почты

2)  Обеспечение 
контроля количества 
и  качества 
выполняемой 
работы,  включая 
проведение 
дисциплинарных 
процедур,  оценку 
деятельности 
Работника

Работники

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• пол
• должность
• подразделение
• сведения о поощрениях и 
дисциплинарных взысканиях
•сведения о заработной плате
•трудовой стаж в компании
• трудовой стаж на текущей 
должности
• стаж с текущей заработной 
платой
• выполнение плана
• размер ставки

Трудовой договор
Достижение целей,
предусмотренных 

законом

Трудовые договоры, 
служебные контракты, 

соглашения об их 
изменении, 

расторжении 50/75 лет

- -

3)  Информационное 
обеспечение 
трудовой 

Работники Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 

Трудовой договор, 
Согласие на

обработку ПДн

В течение срока 
действия трудового 

договора
- -
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деятельности 
Работника,
деятельности 
Общества 
(информирование 
работников  о  новых 
работниках, 
кадровых 
изменениях, 
достижениях 
Работников),  в  том 
числе  размещение 
персональных 
данных  в 
информационных 
ресурсах Общества

биометрическими:
• ФИО
• дата рождения
• пол
• должность
• структурное подразделение
• трудовой стаж в компании
• сведения о трудовой 
деятельности
• сведения об образовании
• личные навыки и интересы
• адрес электронной почты
• фотографическое изображение 
лица
• видео, на котором запечатлен 
Работник

4) Ведение воинского 
учета Работники

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
•ФИО
• дата и место рождения
• пол
• паспортные данные
• сведения о гражданстве;
• сведения о месте регистрации 
(пребывания)
• сведения об образовании
• сведения о семейном 
положении и составе
семьи
• сведения о водительском 
удостоверении
•сведения о воинском учете и 
реквизиты документов 
воинского учета 
• занимаемая должность
• сведения о призыве на военную 
службу, на сборы

Федеральный закон 
«О  воинской 
обязанности  и 
военной службе» от 
28.03.1998  N  53-ФЗ.
Трудовой  договор. 
Согласие  на 
обработку ПДн

В течение 5 лет, начиная 
с 1 января года, 
следующего за годом, в 
котором было 
завершено их ведение.

Военные 
комиссариаты -

5) Расчет заработной 
латы,  надбавок  и 
других  выплат, 

Работники
Персональные данные, не 
являющиеся биометрическими:

Трудовой договор,
Достижение целей,
предусмотренных

50/75 лет в отношении 
сведений (ПДн), 

подлежащих архивному 

Банковские 
организации
Социальный 

-
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предоставление 
льгот и пособий

•ФИО
• дата и место рождения
• пол
• сведения о гражданстве;
• паспортные данные
• адрес регистрации 
(пребывания)
• занимаемая должность
• сведения о трудовой 
деятельности
• сведения о заработной плате
• сведения о премиях и других 
материальных
поощрениях
• реквизиты банковского счета 
работника для перечисления 
заработной платы работника и 
иных начислений
• сведения, послужившие 
основанием для предоставления 
гарантии, компенсации

законом
хранению в 

соответствии с 
законодательством РФ.

фонд

6)  Установление 
очередности 
предоставления 
ежегодных отпусков

Работники

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• должность
• подразделение
• сведения об отпусках 
(количество дней отпуска, 
распределение отпуска в течение 
года)
• табельный номер

Трудовой договор,
Достижение целей,
предусмотренных

законом

5 лет с даты 
расторжения трудового

договора
- -

7) Изготовление 
визитных карточек Работники

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• должность
• подразделение
• номер телефона
• адрес электронной почты

Согласие на 
обработку ПДн

В течение действия 
трудового договора

Представители 
контрагентов

Полиграфические
компании

Ведение кадрового и 
бухгалтерского 

Работники и 
бывшие 

Персональные данные, не являющиеся 
специальными или биометрическими:
• ФИО

Налоговый кодекс 
Российской 

50 лет в отношении 
сведений (ПДн), 

Социальный 
фонд

-
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учета работники

• дата и место рождения
• пол
• данные о гражданстве
• паспортные данные
• знание иностранного языка
• сведения об образовании
• сведения об ученой степени, ученом 
звании
• информация о наличии социальных 
льгот, гарантированных государством
• персональная информация о наградах 
и поощрениях, содержащаяся в 
трудовой книжке
• сведения о трудовой деятельности
• адрес фактического проживания
• номер мобильного телефона
• сведения о воинском учете и 
реквизиты документов воинского учета
• сведения о прохождении оценки
• сведения о поощрениях и 
дисциплинарных взысканиях
• сведения о повышении квалификации, 
профессиональной переподготовке
• награды, поощрения, почетные звания
• сведения о предоставленных отпусках 
(ежегодный, учебный, без сохранения 
зп, по уходу за ребенком и т.д.)
• сведения о социальных льготах
Специальные категории:
• сведения о нетрудоспособности,
содержащиеся в листках 
нетрудоспособности;
• сведения о состоянии здоровья

Федерации от 31 
июля 1998 года № 

146-ФЗ.
Трудовой кодекс 

Российской
федерации от 

30.12.2001 г. №197- 
ФЗ.

Федеральный 
закон

01.04.1996 г. №27-ФЗ 
«Об 

индивидуальном 
(персонифицирова

нном) учете в 
системе 

обязательного 
пенсионного

страхования».
Трудовой договор.

Согласие на 
обработку ПДн

подлежащих архивному 
хранению в 

соответствии с 
законодательством РФ. 5 

лет в отношении 
сведений

(ПДн), подлежащих 
архивному хранению в 

соответствии с 
законодательством РФ.

России.
Федеральная 

налоговая
служба.

Федеральная 
служба

государственной
статистики.

Обеспечение 
соблюдения 
налогового 
законодательства

Работники и 
бывшие 

работники 
Контрагенты – 

физические 
лица

(подрядчики)

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• данные о гражданстве
• СНИЛС
• ИНН
• паспортные данные

Налоговый кодекс 
Российской 
Федерации от 31 
июля 1998 года № 
146-ФЗ.

В соответствии со 
сроками, 
установленными 
законодательством (5 
лет после увольнения)

Территориальны
е органы ФНС

-
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• адрес и дата регистрации по 
месту жительства (месту 
пребывания)
• сведения о заработной плате и 
иных выплатах, сведения о 
социальных льготах и выплатах, 
сведения о размерах 
начисленных, удержанных и 
перечисленных в бюджет 
налогов, в том числе сведения о 
взносах во внебюджетные фонды 
РФ

Обеспечение 
соблюдения 
пенсионного и 
страхового 
законодательства

Работники
Бывшие 

работники 
Контрагенты – 

физические 
лица 

(подрядчики)

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• данные о гражданстве
• СНИЛС
• ИНН
• паспортные данные
• адрес и дата регистрации по 
месту жительства (месту 
пребывания)

Трудовой кодекс 
Российской 
федерации от
30.12.2001 г. №197-
ФЗ Федеральный 
закон 01.04.1996 г. 
№27- ФЗ «Об 
индивидуальном 
(персонифицирова
нном) учете в 
системе 
обязательного 
пенсионного 
страхования».
Трудовой договор.
Согласие на 
обработку ПДн

50/75 лет в отношении 
сведений (ПДн), 
подлежащих архивному 
хранению в 
соответствии с 
законодательством РФ.

Социальный 
фонд России.
Федеральная 
служба
государственной
статистики

-

Обеспечение 
прохождения
ознакомительной,
преддипломной 
практики

Студенты Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• сведения о гражданстве
• СНИЛС
• ИНН
• паспортные данные
• сведения о месте регистрации 
(пребывания)
• сведения о месте жительства

Согласие на 
обработку ПДн

В течение срока 
прохождения практики 

или стажировки

- -
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• сведения об образовании
• фотографическое изображение 
лица
• номер мобильного телефона
• электронная почта
• скан-копии документа, 
удостоверяющего личность

Оформление 
доверенностей 

Работники 
Общества, Лица, 

входящие в 
органы 

управления 
Общества и 

лица, 
устанавливающ

ие
(осуществляющ
ие) контроль в 

отношении 
Общества

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• ФИО
• пол
• сведения о гражданстве
• паспортные данные
• адрес регистрации по месту 
жительства (месту пребывания)
• должность

Согласие на 
обработку ПДн

В течение срока 
действия трудового 

договора

Контрагенты 
компании

Судебные органы 
Государственные 

органы

-

Заключение  и 
исполнение 
договоров  и  иных 
сделок

Контрагенты 
(клиенты/подря

дчики) – 
физические 
лица и ИП.

Уполномоченн
ые 

представители 
контрагентов 

Работники 
контрагентов 
(клиентов и 

подрядчиков), с 
которым 

взаимодейству
ют работники 

общества в 
рамках своей 
деятельности 

Работники/Быв
шие работники

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:

Контрагенты:
• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• данные о гражданстве
• паспортные данные (вид, серия, 
номер документа, 
удостоверяющего личность 
гражданина РФ, наименование 
органа, код подразделения 
органа, выдавшего его, дата 
выдачи)
• адрес регистрации по месту 
жительства
• СНИЛС
• ИНН
• информация о гражданстве
• реквизиты банковского счета

Заключенные 
договоры
Согласие на 
обработку ПДн

В течение срока 
действия договоров+ 5 

лет с момента их 
прекращения

• Архивные 
организации

• Суды
• Налоговые 

органы
• Иные 

государственные 
органы
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• номер телефона
• адрес электронной почты
• скан-копия документы, 
удостоверяющего личность

Представители контрагентов:
• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• данные о гражданстве
• паспортные данные (вид, серия, 
номер документа, 
удостоверяющего личность 
гражданина РФ, наименование 
органа, код подразделения 
органа, выдавшего его, дата 
выдачи)
• адрес регистрации по месту 
жительства (пребывания)
• номер телефона
• адрес электронной почты.

 Работники контрагентов:
•Фамилия, имя, отчество;
•контактные данные (телефон, 
адрес электронной почты)

Работники:
• ФИО
• дата и место рождения
• пол
• данные о гражданстве
• паспортные данные (вид, серия, 
номер документа, 
удостоверяющего личность 
гражданина РФ, наименование 
органа, код подразделения 
органа, выдавшего его, дата 
выдачи)
• адрес регистрации по месту 
жительстваь(пребывания)
• СНИЛС
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• ИНН
• номер телефона
• адрес электронной почты

Использование 
сайта 

1)  предоставление 
Пользователям сайта 
консультаций  по 
вопросам, 
касающимся 
оказываемых услуг и 
предоставление 
иной  справочной 
информации.

Пользователи 
сайта

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• фамилия, имя, отчество;
• номер мобильного телефона;
• адрес электронной почты;
• название организации, в 
которой работает Пользователь 
(если применимо);
• занимаемая должность;
• вопрос, информация об 
обстоятельствах дела

Согласие на 
обработку ПДн

30 дней с даты 
получения ПДн - -

2) Сбор обратной 
связи о качестве 
услуг, проведение 
опросов

Пользователи 
сайта

Персональные данные, не 
являющиеся специальными или 
биометрическими:
• фамилия, имя, отчество;
• адрес электронной почты (e-
mail);
• название организации, в 
которой работает Пользователь 
(если применимо);
• занимаемая должность;

Согласие на обработку 
ПДн

3 года с даты последнего 
посещения 

Пользователем сайта
- -

3) Заказ обратного звонка 
для установления 
контакта Пользователя с 
ООО «ЮКТ-Групп» и 
обеспечения 
коммуникации 
Пользователя с 
Обществом/Предоставле
ние пользователям 
консультаций по 
вопросам, касающимся 
оказываемых работ и 
услуг и предоставление 
справочной информации

Пользователи 
сайта

Персональные данные,  не  являющиеся 
специальными  или  биометрическими:
• фамилия, имя, отчество;
• номер мобильного телефона;
• адрес электронной почты;
• занимаемая должность;
•  название  организации,  в  которой 
работает  Пользователь  (если 
применимо)

Согласие на 
обработку ПДн

3 года с даты с даты 
заполнения формы на 

запрос
- -

4)  запрос  письменной 
консультации  по 

Пользователи 
сайта

Персональные данные,  не  являющиеся 
специальными  или  биометрическими:

Согласие на обработку 
ПДн

3 года с даты с даты 
заполнения формы на запрос

- -
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вопросам,  касающимся 
оказываемых  работ  и 
услуг  и  предоставление 
справочной информации

• фамилия, имя, отчество;
• номер мобильного телефона;
• адрес электронной почты;
•  название  организации,  в  которой 
работает  Пользователь  (если 
применимо);
• занимаемая должность;
•  вопрос,  информация  об 
обстоятельствах дела

5)  информирование 
Пользователя 
посредством направления 
электронных писем 

Пользователи 
сайта

Персональные данные, не являющиеся 
специальными или биометрическими:
• фамилия, имя, отчество;
• номер мобильного телефона;
• адрес электронной почты;
• название организации, в которой 
работает Пользователь (если 
применимо);
• занимаемая должность;
• вопрос, информация об 
обстоятельствах дела (если применимо)

Согласие на обработку 
ПДн,

договоры, 
заключаемые между 

оператором и 
субъектом 

персональных данных

30 дней с даты получения 
ПДн,

3 года с даты с даты 
заполнения формы на запрос

- -


