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Приложение № 1 
 

Перечень обрабатываемых ПДн 
 

1. Цель: подбор и согласование персонала на вакантные должности. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способ обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; пол; год, месяц и 
дата рождения; фотография; город; адрес регистрации и 
фактического места жительства; гражданство; возраст; контактные 
номера телефонов; контактные адреса электронной почты; 
сведения об аккаунтах в мессенджерах; сведения об опыте 
работы; сведения о предпочтениях трудоустройства; сведения о 
знании иностранных языков; сведения из комментария; источник 
получения данных; иные сведения, содержащиеся в резюме / 
сообщаемые соискателями в ходе выполнения тестовых заданий 
и прохождения собеседований 

• Соискатели Автоматизированная В течение 6 месяцев 
с даты подачи 
соискателем 
резюме для занятия 
вакантной 
должности 

Удаление ПД из 
ИСПДн 

2. Цель: оформление трудоустройства. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Соискатели: 
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; год, месяц и дата 
рождения; место рождения; адреса регистрации и фактического 
места жительства; сведения документа, удостоверяющего 
личность (серия, номер, дата выдачи, орган выдачи); сведения о 
постановке на налоговый учет; сведения о социальном 
страховании; сведения об образовании; сведения о 
трудоустройстве и условиях труда, оплате труда и премировании, 
отпусках; сведения о воинской обязанности и воинском учете; 
сведения о наличии права на вождение транспортного средства; 
сведения о банковских реквизитах 
 
Родственники соискателей:  
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; год рождения; 
сведения из свидетельства о рождении (для несовершеннолетних) 

• Соискатели 
• Родственники 
соискателя 

Смешанная В течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) и иными 
способами; передача 
в архив 
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3. Цель: управление персоналом и кадровое администрирование. 
Указанная цель включает: исполнение обязательств, предусмотренных локальными нормативными актами и законодательством РФ; обеспечение соблюдения 
требований законодательства; оформление и регулирование трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений; планирование и организацию 
рабочего процесса и необходимых ресурсов; обеспечение кадровой отчетности; осуществление контроля за внедрением и реализацией положений локальных 
нормативных актов, политик, стандартов и процессов. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; год, месяц и дата 
рождения; место рождения; адреса регистрации и фактического 
места жительства; контактные номера телефонов; контактные 
адреса электронной почты; табельный номер; сведения 
документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата 
выдачи, орган выдачи); сведения о постановке на налоговый учет; 
сведения о социальном страховании; сведения об образовании; 
сведения об опыте работы и трудовом стаже; сведения о 
трудоустройстве и условиях труда, оплате труда и премировании, 
отпусках, в том числе на предыдущих местах работы; сведения о 
социальных льготах; сведения о командировках / обучении; 
сведения о банковских реквизитах; сведения в документах для 
подтверждения родства и факта необходимости материальной 
помощи (свидетельство о рождении / браке / смерти) 
Специальные категории ПДн: сведения о периоде и причинах 
нетрудоспособности 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 

Смешанная В течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) и иными 
способами 

4. Цель: юридическое сопровождение деятельности Общества. 
Указанная цель включает: оформление и учет выданных доверенностей, в том числе машиночитаемых; организацию корпоративной работы; участие в 
разработке и оформлении служебных произведений; выявление конфликта интересов. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Работники Общества, уволенные работники: 
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; год, месяц и дата 
рождения; должность, подразделение; сведения документа, 
удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, орган 
выдачи); сведения о полномочиях из доверенности и ее сроке 
действия; сведения о доле в уставном капитале юридических лиц; 
сведения о работе или сотрудничестве с иными юридическими 
лицами; ПДн, содержащиеся в документах 
 
Участники, учредители, бенефициарные владельцы Общества: 
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; сведения о доле в 
уставном капитале; сведения о постановке на налоговый учет 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 
• Участники, 
учредители, 
бенефициарные 
владельцы 
Общества 

Смешанная В течение срока 
функционирования 
Общества. 
ПДн, содержащиеся 
в доверенности, 
обрабатываются в 
течение 5 лет после 
истечения ее срока 
или ее отзыва 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) и иными 
способами 
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5. Цель: выплата заработной платы и иных денежных средств. 
Указанная цель включает: реализацию финансовых обязательств; выплату заработной платы, компенсаций и премий; осуществление пенсионных и налоговых 
отчислений, возврата НДФЛ и иных выплат; осуществление удержаний по исполнительным листам. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; гражданство; 
место работы, должность, структурное подразделение; дата 
рождения; контактные номера телефона; корпоративный адрес 
электронной почты; сведения документа, удостоверяющего 
личность; сведения о постановке на налоговый учет; сведения о 
социальном страховании и социальных льготах; сведения о 
трудоустройстве, оплате труда и премировании; сведения об 
отпусках, командировках и увольнении; сведения табельного 
учета, об участии в проектах; реквизиты банковского счета; 
сведения о доходах, выплатах и вычетах; сведения об 
отработанном на проекте времени; перечень ОС и МЦ 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 

Смешанная ПДн работников 
обрабатываются в 
течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) и иными 
способами 

6. Цель: обеспечение охраны труда. 
Указанная цель включает: обеспечение безопасности условий труда, включая СОУТ, оценку профессиональных рисков, ознакомление работников с 
требованиями об охране труда и безопасности, обучение по охране труда; расследование несчастных случаев. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Работники Общества, уволенные работники: 
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; пол; дата и место 
рождения; место работы, должность, структурное подразделение, 
территория; сведения о руководителе; дата приема на работу; 
график работы, вид занятости, количество ставок; сведения об 
образовании; сведения о социальном страховании; сведения о 
прохождении обучения; адрес регистрации; гражданство; 
контактный номер телефона; контактный адрес электронной 
почты; сведения о семейном положении; сведения о трудовом 
договоре; сведения о социальном страховании; индивидуальный 
номер рабочего места по результатам СОУТ; обстоятельства и 
последствия несчастного случая (наступление временной 
нетрудоспособности) 
 
Должностные лица государственных органов:  
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы 
(службы), должность (звание) 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 
• Должностные 
лица 
государственных 
органов 

Смешанная ПДн работников 
обрабатываются в 
течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения. 
ПДн иных лиц 
обрабатываются в 
течение 5 лет после 
прекращения 
взаимодействия 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) и иными 
способами 

  



11 
 

7. Цель: обеспечение пропускного режима и безопасности. 
Указанная цель включает: обеспечение пропускного режима и физической безопасности офисов Общества; обеспечение сохранности материальных и иных 
ценностей. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; дата и время 
посещения, место встречи; номер и марка транспортного средства 

Посетители Автоматизированная В течение 6 месяцев 
с даты посещения 
офиса Общества 

Удаление ПДн из 
ИСПДн 

8. Цель: организация перемещений работников. 
Указанная цель включает: заказ билетов, такси, гостиничных услуг, а также согласование и осуществление командировок. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; дата рождения; 
пол; место работы, подразделение; адрес регистрации; сведения 
документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата 
выдачи, орган выдачи); сведения заграничного паспорта (серия, 
номер, дата выдачи, орган выдачи, срок действия) – при 
организации заграничной командировки; сведения о совершенных 
поездках (командировках); контактные номера телефона; 
контактные адреса электронной почты 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 

Автоматизированная В течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения 

Удаление ПД из 
ИСПДн 

9. Цель: организация внешнего и внутреннего обучения для работников. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; сведения о 
руководителе; сведения о развиваемых компетенциях; сведения о 
трудовом договоре; сведения об обучении (центр затрат, 
подразделение, обучающий курс, сроки прохождения обучения, 
сведения из выданных сертификатах, прогресс, результат 
прохождения) 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 

Смешанная В течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) 

10. Цель: обеспечение здравоохранения работников. 
Указанная цель включает: выполнение требований законодательства в области здравоохранения, в том числе направление работников на медицинские 
осмотры; заключение договоров добровольного медицинского страхования и страхования от несчастных случаев и болезни. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; дата рождения; 
адрес регистрации; место проживания; контактный адрес 
электронной почты; сведения документа, удостоверяющего 
личность (серия, номер, дата выдачи, орган выдачи); сведения о 
социальном страховании 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 

Смешанная В течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) и иными 
способами 
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11. Цель: организация рабочего места работников. 
Указанная цель включает: обеспечение ИТ-инфраструктуры, предоставление ИТ-поддержки работникам; контроль использования корпоративной техники; 
организацию рабочих мест; оформление и выдачу визитных карточек. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; дата начала 
работы, стаж работы; контактные адреса электронной почты; 
контактные номера телефонов; место работы, подразделение, 
должность; сведения о предоставленных доступах, учетных 
записях и полномочиях в информационной системе; IP-адрес; 
табельный номер / иной идентификатор работника в ИТ-системе 

• Работники 
Общества 
• Уволенные 
работники 

Автоматизированная В течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения 

Удаление ПД из 
ИСПДн 

12. Цель: взаимодействие с контрагентами. 
Указанная цель включает: заключение, исполнение и расторжение договоров; учет привлеченных контрагентов; осуществление расчетов по договорам; 
обеспечение коммуникаций по заключению, исполнению и расторжению договоров; обеспечение прав и законных интересов, соблюдение законодательства о 
бухгалтерском и налоговом учете; обработку первичной документации; ведение переговоров и организацию деловых встреч; организацию взаимодействия 
между компаниями группы Ростелеком-Солар и обмена информацией между компаниями группы. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Работники Общества: 
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы, 
должность, структурное подразделение, опыт работы, в том числе 
информация о реализованных проектах; контактный номер 
телефона; контактный адрес электронной почты; сведения 
документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата 
выдачи, орган выдачи); банковские реквизиты; сведения из 
доверенности 
 
Контрагенты – физические лица, в том числе ИП, самозанятые: 
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы, 
должность; контактный номер телефона; контактный адрес 
электронной почты; дата и место рождения; адрес регистрации; 
сведения о постановке на налоговый учет; сведения о 
государственной регистрации индивидуального предпринимателя; 
сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, 
дата выдачи, орган выдачи); банковские реквизиты 
 
Работники и иные представители контрагентов: 
Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы, 
должность; контактный номер телефона; контактный адрес 
электронной почты; сведения из доверенности 

• Работники 
Общества 
• Контрагенты – 
физические лица, 
в том числе ИП, 
самозанятые  
• Работники и 
иные 
представители 
контрагентов 

Смешанная ПДн работников 
обрабатываются в 
течение срока 
действия трудового 
договора и 5 лет 
после его 
прекращения. 
ПДн иных лиц 
обрабатываются в 
течение срока 
действия договора и 
5 лет с даты 
окончания 
отношений по 
договору 

Удаление ПДн из 
ИСПДн; уничтожение 
ПДн на бумажных 
носителях путем 
измельчения 
(шредер) и иными 
способами; передача 
в архив 
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13. Цель: осуществление поиска заказчиков. 
Указанная цель включает: поиск и взаимодействие с заказчиками, представителями заказчиков до заключения договора; получение и обработку заявок 
заказчиков, представителей заказчиков. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы, 
должность; контактный номер телефона; контактный адрес 
электронной почты; сведения о предоставлении согласия на 
обработку ПДн и рекламные коммуникации; client ID; UTM-метки 

Работники и иные 
представители 
контрагентов 

Автоматизированная До принятия 
решения о 
заключении 
договора, в случае 
его заключения – в 
течение 5 лет с даты 
окончания 
отношений по 
договору 

Удаление ПДн из 
ИСПДн 

14. Цель: реклама, обеспечение функционирования Сайта, осуществление цифрового маркетинга, лидогенерации и таргетинга. 
Указанная цель включает: администрирование социальных сетей Общества; обеспечение корректной работы Сайта; аналитику поведения для улучшения 
клиентского опыта, работы Сайта, повышения уровня сервиса, оптимизации размещения цифровых рекламных материалов. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы, 
должность; контактный номер телефона; контактный адрес 
электронной почты; результаты ответов; ID пикселей и систем веб-
аналитики; cookie файлы 

• Работники и 
иные 
представители 
контрагентов 
• Посетители 
Сайта и 
социальных сетей 
Общества 

Автоматизированная В течение 
проведения 
маркетинговой 
активности или до 
момента отзыва 
согласия на 
обработку ПДн 

Удаление ПДн из 
ИСПДн 

15. Цель: обработка входящих обращений. 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы, 
должность; контактный номер телефона; контактный адрес 
электронной почты; сведения о предоставлении согласия на 
обработку ПДн и рекламные коммуникации; client ID; UTM-метки; 
IP-адрес; cookie файлы 

• Работники и 
иные 
представители 
контрагентов 
• Посетители 
Сайта Общества 

Автоматизированная В течение 3,5 лет с 
момента ответа на 
обращение 

Удаление ПДн из 
ИСПДн 
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16. Цель: исполнение договоров с заказчиками, включая оказание услуг по обучению (Security Awareness). 
Категории и перечень обрабатываемых ПДн Категории 

субъектов ПДн 
Способы обработки 
ПДн 

Сроки обработки и 
хранения ПДн 

Порядок уничтожения 
ПДн 

Иные категории ПДн: фамилия, имя, отчество; место работы, 
должность; контактный номер телефона; контактный адрес 
электронной почты; IP-адрес; User agent; информация о браузере; 
результат прохождения обучения (реагирования на учебную 
фишинговую атаку)  

Работники и иные 
представители 
контрагентов 

Автоматизированная В течение срока 
действия договора и 
5 лет с даты 
окончания 
отношений по 
договору 

Удаление ПДн из 
ИСПДн 

 


