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Приложение 1  

 

УТВЕРЖДЕНА 

приказом директора 

ООО «Центр аттестации» 

№ 04-26 от «02» апреля 2026 г. 

 

ПОЛИТИКА 

Общества с ограниченной ответственностью «Центр аттестации» в отношении 

обработки персональных данных 

 

Полное наименование: Общество с ограниченной ответственностью «Центр атте-

стации». 

Юридический адрес: 150054, Ярославская область, г. Ярославль, ул. Тургенева, д. 17, 

офис 220. 

 

Общество с ограниченной ответственностью «Центр аттестации» (далее – 

Оператор) в терминах Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных» является оператором персональных данных – юридическим ли-

цом, осуществляющим обработку персональных данных и определяющим цели об-

работки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработ-

ке, действия, совершаемые с персональными данными. Под персональными данны-

ми (далее – ПДн), в соответствии с Федеральным законом «О персональных дан-

ных», понимается любая информация, относящаяся к прямо или косвенно опреде-

ленному или определяемому физическому лицу (субъекту ПДн). 

Обработка ПДн осуществляется Оператором в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и при-

нятых в соответствии с ним иных нормативных правовых актов, регулирующих во-

просы обработки и защиты ПДн. При обработке ПДн Оператор придерживается 

принципов, установленных законодательством Российской Федерации в области 

ПДн. 

Обработка ПДн осуществляется для заключения и исполнения договора, сто-

роной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является 

субъект ПДн. Заключаемый с субъектом ПДн договор не ограничивает права и сво-

боды субъекта ПДн, не устанавливает случаи обработки ПДн несовершеннолетних, а 

также не содержит положения, допускающие в качестве условия заключения догово-

ра бездействие субъекта. 

Оператор осуществляет обработку ПДн в следующих целях: 
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– ведение кадрового учета; ведение воинского учета; исполнение условий тру-

довых договоров, заключенных между ООО «Центр аттестации» и работниками 

(расчет заработной платы и иных выплат, зачисление заработной платы и иных вы-

плат на карт-счета работников; начисление и взимание налогов с доходов работни-

ков; перечисление страховых взносов в Федеральную налоговую службу и Социаль-

ный фонд РФ);  

– ведение учета основных средств, денежных средств, материальных запасов, 

закрепленных за подотчетными и материально ответственными лицами;  

– организация проведения периодических медицинских осмотров работников;  

– исполнение условий гражданско-правовых договоров, заключенных между 

Оператором и его контрагентами; 

– обработка обращений пользователей через форму обратной связи на 

официальном сайте Оператора: получение запросов и вопросов посетителей сайта, 

установление и поддержание коммуникации с ними, подготовка и отправка ответов 

на обращения; 

– анализ посещаемости и поведения пользователей на официальном сайте 

Оператора с использованием сервиса веб-аналитики Яндекс Метрика: сбор стати-

стических данных для оценки эффективности работы сайта и его отдельных элемен-

тов, оптимизация пользовательского интерфейса и контента, технический монито-

ринг работоспособности сайта и выявление ошибок. 

 

Оператор осуществляет обработку ПДн как с использованием средств вычис-

лительной техники (в том числе, в информационных системах), в т.ч. с передачей 

посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», так и без 

использования технических средств.  

Цели и сроки обработки персональных данных в ООО «Центр аттестации» с 

определением категорий и перечня обрабатываемых персональных данных, а также 

способов и сроков их обработки и хранения приведены в Приложении 1 к Политике. 

В целях предотвращения нарушений законодательства Российской Федерации 

в сфере ПДн Оператором обеспечивается надлежащее документальное сопровожде-

ние процессов обработки ПДн: 

– анализ правовых оснований обработки ПДн; 

– документальное закрепление целей обработки; 

– установление сроков обработки ПДн; 

– регламентация процессов обработки ПДн (в том числе процесса допуска к 

ПДн, процесса прекращения обработки ПДн); 

– определение круга лиц, осуществляющих обработку ПДн и (или) имеющих 

доступ к ПДн; 

– распределение и закрепление обязанностей и ответственности работников 

Оператора в сфере обработки и обеспечения безопасности ПДн. 
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Предоставление права доступа к ПДн (допуск к обработке ПДн), обрабаты-

ваемым Оператором, осуществляется в соответствии с установленным порядком.  

Обеспечение безопасности ПДн, обрабатываемых Оператором, достигается 

скоординированным применением различных по своему характеру мер как органи-

зационного, так и технического характера. 

Оператором реализованы меры физической защиты помещений, где размеще-

ны технические средства, обрабатывающие ПДн, и хранятся материальные носители 

ПДн, от несанкционированного проникновения. 

При сборе ПДн, в том числе посредством информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», Оператор обеспечивает сбор, запись, сис-

тематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлече-

ние, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирова-

ние, удаление, уничтожение ПДн граждан Российской Федерации с использованием 

баз данных, находящихся на территории Российской Федерации. 

Оператор обеспечивает взаимодействие с государственной системой обнару-

жения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на инфор-

мационные ресурсы Российской Федерации, включая информирование его о компь-

ютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу (предоставление, рас-

пространение, доступ) ПДн, в порядке, определенном федеральным органом испол-

нительной власти, уполномоченным в области обеспечения безопасности. 

Права субъектов персональных данных и способ их реализации 

В соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-

ФЗ «О персональных данных» субъект ПДн имеет следующие права в отношении 

своих ПДн: 

1) право на получение сведений, касающихся обработки ПДн Оператором
1
: 

– подтверждение факта обработки ПДн Оператором; 

– правовые основания и цели обработки ПДн; 

– применяемые Оператором способы обработки ПДн; 

– наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исклю-

чением работников Оператора), которые имеют доступ к ПДн или которым могут 

быть раскрыты ПДн на основании договора с Оператором или на основании феде-

рального закона; 

– обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, 

источник их получения, если иной порядок представления таких данных не преду-

смотрен федеральным законом; 

– сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения; 

                                            
1
 За исключением случаев, описанных в части 8 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О пер-

сональных данных». 
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– порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных Федераль-

ным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

– информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных; 

– наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляюще-

го обработку ПДн по поручению Оператора, если обработка поручена или будет по-

ручена такому лицу; 

– информацию о способах исполнения Оператором обязанностей, установ-

ленных статьей 18.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных»; 

2) право на ознакомление с ПДн, принадлежащими субъекту ПДн, обрабаты-

ваемыми Оператором; 

3) право требования от Оператора уточнения его ПДн, их блокирования или 

уничтожения, в случае, если ПДн являются неполными, устаревшими (неактуаль-

ными), неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для за-

явленной цели обработки; 

4) право на отзыв согласия на обработку ПДн (если такое согласие было дано 

Оператору). 

5) право требования от Оператора прекращения обработки ПДн; 

6) право требования от Оператора прекращения передачи (распространения, 

предоставления, доступа) ПДн, ранее разрешенных субъектом ПДн для распростра-

нения. 

Субъект ПДн может реализовать свои права на получение сведений, касаю-

щихся обработки его ПДн Оператором, и на ознакомление с ПДн, принадлежащими 

субъекту, обрабатываемыми Оператором, путем обращения (лично или через пред-

ставителя) по адресу: г. Ярославль, ул. Тургенева, д. 17, офис 220, либо путем на-

правления письменного запроса по адресу: 150054, Ярославская область, г. Яро-

славль, ул. Тургенева, д. 17, офис 220. Запрос может быть направлен в форме элек-

тронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации, по адресу: info@arm2007.ru. 

В соответствии с частью 3 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» запрос субъекта ПДн (или его представителя) 

должен содержать: 

– номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн или 

его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его 

органе; 

– сведения, подтверждающие участие субъекта ПДн в отношениях с Операто-

ром (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и 

(или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработ-
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ки ПДн Оператором; 

– подпись субъекта ПДн или его представителя. 

Рекомендуемые формы запросов субъектов ПДн или их представителей приве-

дены в Приложении 2 к данному документу. 

Оператор обязуется безвозмездно предоставить запрашиваемые сведения 

субъекту ПДн или его представителю в доступной форме в течение десяти рабо-

чих дней
2
 с даты обращения или даты получения запроса субъекта ПДн или его 

представителя либо дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий 

ссылку на положения федерального закона (законов), являющиеся основанием для 

отказа в предоставлении информации. 

В случае если необходимые сведения были предоставлены субъекту ПДн по 

его запросу, субъект ПДн вправе обратиться повторно к Оператору или направить 

ему повторный запрос в целях получения данных сведений не ранее чем через три-

дцать дней после первоначального обращения или направления первоначального за-

проса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в 

соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которо-

го либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн. 

В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом 

ПДн или его представителем сведений, подтверждающих, что ПДн, обрабатываемые 

Оператором, являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор обязу-

ется внести в них необходимые изменения. 

В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом 

ПДн или его представителем сведений, подтверждающих, что ПДн, обрабатываемые 

Оператором, являются незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки, Оператор обязуется уничтожить такие ПДн. 

В случае выявления неправомерной обработки ПДн, осуществляемой Опера-

тором или лицом, действующим по поручению Оператора, Оператор в срок, не пре-

вышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязуется прекратить непра-

вомерную обработку ПДн или обеспечить прекращение неправомерной обработки 

ПДн лицом, действующим по поручению Оператора. 

В случае, если обеспечить правомерность обработки ПДн невозможно, Опера-

тор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной 

обработки ПДн, обязуется уничтожить такие ПДн или обеспечить их уничтожение. 

Оператор обязуется уведомить субъекта ПДн или его представителя о внесен-

ных изменениях и предпринятых мерах, принять разумные меры для уведомления 

третьих лиц, которым ПДн этого субъекта были переданы, а в случае, если обраще-

ние субъекта ПДн или его представителя либо запрос уполномоченного органа по 

                                            
2
 В случае возникновения обстоятельств, препятствующих предоставлению сведений в течение десяти рабочих дней, 

Оператор направляет субъекту ПДн мотивированное уведомление с указанием причин продления срока предостав-

ления запрашиваемой информации, но не более чем на пять рабочих дней. 
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защите прав субъектов ПДн были направлены уполномоченным органом по защите 

прав субъектов ПДн, также указанный орган в течение десяти рабочих дней
3
 с даты 

получения такого запроса. 

В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (пре-

доставления, распространения, доступа) ПДн, повлекшей нарушение прав субъектов 

ПДн, Оператор обязуется с момента выявления такого инцидента Оператором, упол-

номоченным органом по защите прав субъектов ПДн или иным заинтересованным 

лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн: 

– в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предпола-

гаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов ПДн, и предполагаемом 

вреде, нанесенном правам субъектов ПДн, о принятых мерах по устранению послед-

ствий соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице, уполно-

моченном Оператором на взаимодействие с уполномоченным органом по защите 

прав субъектов ПДн, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом; 

– в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования 

выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых 

стали причиной выявленного инцидента (при наличии). 

В случае достижения цели обработки ПДн Оператор обязуется прекратить об-

работку ПДн или обеспечить ее прекращение (если обработка ПДн осуществляется 

другим лицом, действующим по поручению Оператора) и уничтожить ПДн или 

обеспечить их уничтожение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с 

даты достижения цели обработки ПДн, если иное не предусмотрено договором, сто-

роной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является 

субъект ПДн, иным соглашением между Оператором и субъектом ПДн либо если 

Оператор не вправе осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта ПДн на ос-

нованиях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими феде-

ральными законами. 

Субъект ПДн имеет право: 

– на отзыв согласия на обработку ПДн (в случае, если такое согласие было да-

но Оператору); 

– обратиться к Оператору с требованием о прекращении обработки ПДн; 

– обратиться к любому лицу, обрабатывающему его ПДн, с требованием пре-

кратить передачу (распространение, предоставление, доступ) своих ПДн (в случае, 

если ранее было дано согласие на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для 

распространения). 

Рекомендуемая форма заявления об отзыве согласия на обработку ПДн, а так-

                                            
3
 В случае возникновения обстоятельств, препятствующих предоставлению сведений в течение десяти рабочих дней, 

Оператор направляет в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн мотивированное уведомле-

ние с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации, но не более чем на пять ра-

бочих дней. 
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же формы перечисленных выше требований приведены в Приложении 2 к Политике. 

В случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку его ПДн Оператор обя-

зуется прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если 

обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Опера-

тора), и в случае, если сохранение ПДн более не требуется для целей обработки 

ПДн, уничтожить ПДн или обеспечить их уничтожение в срок, не превышающий 

тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено 

договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект ПДн, иным соглашением между Оператором и субъектом ПДн, ли-

бо если Оператор не вправе осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта 

ПДн на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

В случае обращения субъекта ПДн к Оператору с требованием о прекращении 

обработки ПДн Оператор обязуется в срок, не превышающий десяти рабочих дней
4
 с 

даты получения Оператором соответствующего требования, прекратить их обработ-

ку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществля-

ется лицом, осуществляющим обработку ПДн)
5
. 

В случае обращения субъекта ПДн с требованием прекратить передачу (рас-

пространение, предоставление, доступ) своих ПДн, ранее разрешенных субъектом 

ПДн для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его ПДн, данное лицо 

обязано прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) ПДн в те-

чение трех рабочих дней с момента получения требования субъекта ПДн. 

В случае невозможности уничтожения ПДн в течение указанных выше сроков, 

Оператор осуществляет блокирование таких ПДн или обеспечивает их блокирование 

и уничтожение в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен 

федеральными законами. Порядок уничтожения информации, содержащей персо-

нальные данные, при достижении целей обработки или при наступлении иных за-

конных оснований в Обществе с ограниченной ответственностью «Центр аттеста-

ции» приведен в Приложении 3 к Политике.  

Если субъект ПДн считает, что Оператор осуществляет обработку его ПДн с 

нарушением требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О пер-

сональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект ПДн 

вправе обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченный орган по 

защите прав субъектов ПДн или в судебном порядке. 

 

                                            
4
 В случае возникновения обстоятельств, препятствующих предоставлению сведений в течение десяти рабочих дней, 

Оператор направляет субъекту ПДн мотивированное уведомление с указанием причин продления срока предостав-

ления запрашиваемой информации, но не более чем на пять рабочих дней. 
5
 За исключением случаев, предусмотренных пунктами 2 - 11 части 1 статьи 6, частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 



  Приложение 1 

к Политике ООО «Центр аттестации» в отношении  

обработки персональных данных 

 

 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

целей и сроков обработки персональных данных в Обществе с ограниченной ответственностью 

 «Центр аттестации» 

 
№ 

п/п 

Цель 

обработки 

ПДн 

Категории 

субъектов 

ПДн 

Категории и 

перечень 

обрабатываемых 

ПДн 

Правовые 

основания 

обработки ПДн 

Перечень 

действий с 

ПДн 

Способы 

обработки 

ПДн 

Сроки 

обработки и 

хранения 

ПДн 

Действия с 

ПДн по 

окончании 

обработки и 

хранения 
1 ведение 

кадрового учета; 

исполнение 

условий 

трудовых 

договоров, 

заключенных 

между ООО 

«Центр 

аттестации» и 

работниками 

(расчет 

заработной 

платы и иных 

выплат, зачисле-

ние заработной 

платы и иных 

выплат на карт-

счета 

работников; 

работники; 

родственники 

работников; 

уволенные 

работники; 

кандидаты на 

вакантные 

должности  

– фамилия, имя, 

отчество; 

– дата, месяц, год 

рождения; 

- место рождения; 

- пол; 

– адрес места 

жительства (согласно 

регистрации); 

– адрес места 

жительства 

(фактический); 

– адрес электронной 

почты; 

– номер телефона; 

– идентификационный 

номер 

ст. 86–90 

Трудового 

кодекса 

Российской 

Федерации, 

Федеральный 

закон от 

27.07.2006 № 152-

ФЗ "О 

персональных 

данных", 

Постановление 

Госкомстата РФ 

от 5 января 2004 

г. № 1 «Об 

утверждении 

унифицированны

х форм первичной 

учетной 

документации по 

сбор, запись, 

систематизация, 

накопление, 

хранение, 

уточнение 

(обновление, 

изменение), 

извлечение, 

использование, 

передача 

(предоставление, 

доступ); 

обезличивание, 

блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

персональных 

данных 

смешанная 

обработка 

ПДн, с 

передачей 

по 

внутренней 

сети органи-

зации, без 

передачи по 

сети Интер-

нет 

в отношении 

работников: в 

течение срока 

действия 

трудового 

договора, а 

также в 

течение сроков 

подготовки и 

предоставлени

я необходимой 

отчетности 

после 

окончания 

срока действия 

договора; 

перевод в 

установленном 

порядке на 

архивное 

уничтожение, 

удаление 



начисление и 

взимание 

налогов с 

доходов 

работников, 

перечисление 

страховых 

взносов в 

Федеральную 

налоговую 

службу и 

Социальный 

фонд РФ; 

ведение 

воинского учета 

налогоплательщика; 

– номер банковского 

счета; 

– номер лицевого 

счета; 

– реквизиты 

документа, 

удостоверяющего 

личность; 

– реквизиты 

банковской карты; 

– сведения о владении 

иностранными 

языками; 

– сведения о 

гражданстве; 

– сведения о 

должностном окладе; 

– сведения о 

заключенном 

договоре;  

– сведения о 

занимаемой 

должности; 

– сведения о 

наложении 

дисциплинарных 

взысканий; 

– сведения о приеме 

на работу, 

увольнении, переводе 

на другую должность; 

учету труда и его 

оплате», 

Налоговый 

Кодекс 

Российской 

Федерации, 

Федеральный 

закон от 

29.12.2006 № 255-

ФЗ "Об 

обязательном 

социальном 

страховании на 

случай временной 

нетрудоспособнос

ти и в связи с 

материнством", 

Федеральный 

закон от 

01.04.1996 № 27-

ФЗ "Об 

индивидуальном 

(персонифициров

анном) учете в 

системах 

обязательного 

пенсионного 

страхования и 

обязательного 

социального 

страхования", 

Федеральный 

закон от 

28.03.1998 № 53-

ФЗ "О воинской 

обязанности и 

хранение в 

соответствии с 

установленным

и сроками 

хранения (от 5 

до 75 лет); 

 

в отношении 

кандидатов на 

вакантные 

должности: до 

достижения 

целей 

обработки или 

до отзыва 

согласия 

субъектом ПДн   



– сведения о расчетах 

с субъектом 

персональных 

данных; 

– сведения о 

семейном положении; 

– сведения о стаже и 

предыдущих местах 

работы (время 

поступления, ухода, 

должность с 

указанием 

организации); 

– сведения об 

образовании, в том 

числе о 

профессиональной 

переподготовке и 

повышении 

квалификации, 

стажировке; 

– сведения об 

отношении к воинской 

обязанности, воинское 

звание; 

– сведения об 

отпусках, 

командировках; 

– страховой номер 

индивидуального 

лицевого счета в 

системе обязательного 

военной службе", 

а также согласия 

субъектов 

персональных 

данных, 

оформленные в 

соответствии с 

Федеральным 

законом от 

27.07.2006 № 152-

ФЗ "О 

персональных 

данных»;  

согласие субъекта 

ПДн на обработку 

персональных 

данных 



пенсионного 

страхования; 

– сведения, 

собираемые 

посредством 

метрических 

программ;  

- фото-видео 

изображение лица 

2 ведение 

бухгалтерского 

учета (учета 

основных 

средств, 

денежных 

средств, 

материальных 

запасов, 

закрепленных за 

подотчетными и 

материально 

ответственными 

лицами) 

работники - фамилия, имя, 

отчество; 

– адрес места 

жительства (согласно 

регистрации); 

– реквизиты 

документа, 

удостоверяющего 

личность 

Федеральный 

закон от 27 июля 

2006 г. «О 

персональных 

данных» № 152-

ФЗ, Федеральный 

закон от 6 декабря 

2011 года №402-

ФЗ «О 

бухгалтерском 

учёте», согласия 

субъектов 

персональных 

данных, 

оформленные в 

соответствии с 

Федеральным 

законом от 

27.07.2006 № 152-

ФЗ "О 

персональных 

данных»; согласие 

субъекта ПДн на 

обработку 

персональных 

данных 

сбор, запись, 

систематизация, 

накопление, 

хранение, 

уточнение 

(обновление, 

изменение), 

извлечение, 

использование, 

передача 

(предоставление, 

доступ); 

обезличивание, 

блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

персональных 

данных 

смешанная 

обработка 

ПДн, с 

передачей 

по 

внутренней 

сети органи-

зации, без 

передачи по 

сети Интер-

нет 

в течение срока 

действия 

трудового 

договора, а 

также в 

течение сроков 

подготовки и 

предоставлени

я необходимой 

отчетности 

после 

окончания 

срока действия 

договора; 

перевод в 

установленном 

порядке на 

архивное 

хранение 

сроком на 5 лет 

уничтожение, 

удаление 



3 организация 

проведения 

периодических 

медицинских 

осмотров 

работников 

работники - фамилия, имя, 

отчество; 

– адрес места 

жительства (согласно 

регистрации); 

- реквизиты 

документа, 

удостоверяющего 

личность; 

– страховой номер 

индивидуального 

лицевого счета в 

системе обязательного 

пенсионного 

страхования; 

- номер телефона; 

- адрес электронной 

почты 

 

Федеральный 

закон от 27 июля 

2006 г. «О 

персональных 

данных» № 152-

ФЗ 

Приказ от 28 

января 2021 г. № 

29Н «Об 

утверждении 

порядка 

проведения 

обязательных 

предварительных 

и периодических 

медицинских 

осмотров 

работников»; 

согласие субъекта 

ПДн на обработку 

персональных 

данных 

сбор, запись, 

систематизация, 

накопление, 

хранение, 

уточнение 

(обновление, 

изменение), 

извлечение, 

использование, 

передача 

(предоставление, 

доступ); 

обезличивание, 

блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

персональных 

данных 

смешанная 

обработка 

ПДн, с 

передачей 

по 

внутренней 

сети органи-

зации, без 

передачи по 

сети Интер-

нет 

в течение срока 

действия 

трудового 

договора, а 

также в 

течение сроков 

подготовки и 

предоставлени

я необходимой 

отчетности 

после 

окончания 

срока действия 

договора; 

перевод в 

установленном 

порядке на 

архивное 

хранение в 

течение 3 лет 

уничтожение, 

удаление 

4 исполнение 

условий 

гражданско-

правовых 

договоров, 

заключенных 

между 

организацией и 

ее 

контрагентами 

контрагенты; 

представите-

ли контраген-

тов 

- фамилия, имя, 

отчество; 

- номер телефона; 

-электронная почта 

Федеральный 

закон от 27 июля 

2006 г. «О 

персональных 

данных» № 152-

ФЗ 

сбор; запись; 

систематизация; 

накопление; 

уточнение 

(обновление, 

изменение); 

извлечение; 

хранение; 

использование; 

передача (предо-

ставление); пе-

редача (доступ); 

удаление; уни-

чтожение 

смешанная 

обработка 

ПДн, с 

передачей 

по 

внутренней 

сети органи-

зации, без 

передачи по 

сети Интер-

нет 

до достижения 

целей 

обработки или 

до отзыва 

согласия 

субъектом ПДн   

уничтожение, 

удаление 



5 обработка 

обращений 

пользователей 

через форму 

обратной связи 

на официальном 

сайте Оператора: 

получение 

запросов и 

вопросов 

посетителей 

сайта, 

установление и 

поддержание 

коммуникации с 

ними, 

подготовка и 

отправка ответов 

на обращения; 

посетители 

сайта (лица, 

заполняющие 

форму 

обратной 

связи) 

- имя пользователя 

(или иное обращение 

к нему); 

- номер телефона;  

- адрес электронной 

почты; 

- текст обращения 

(если он содержит 

персональные данные, 

например, описание 

проблемы с указанием 

личных 

обстоятельств) 

Федеральный 

закон от 27 июля 

2006 г. «О 

персональных 

данных» № 152-

ФЗ;  

согласие 

пользователя на 

обработку 

персональных 

данных 

сбор; 

запись; 

систематизация; 

накопление и 

хранение; 

извлечение; 

использование; 

уточнение 

(обновление, 

изменение); 

передача (предо-

ставление);  

передача 

(доступ); 

уничтожение: 

удаление 

  

  

смешанная 

обработка 

ПДн, с 

передачей 

по 

внутренней 

сети органи-

зации, и  по 

сети 

Интернет 

до достижения 

целей 

обработки или 

до отзыва 

согласия 

субъектом ПДн 

уничтожение, 

удаление 

6 анализ 

посещаемости и 

поведения 

пользователей на 

официальном 

сайте Оператора 

с 

использованием 

сервиса веб-

аналитики 

Яндекс Метрика: 

сбор 

статистических 

данных для 

оценки 

эффективности 

работы сайта и 

все 

пользователи 

сайта, которые 

дали согласие 

на обработку 

файлов cookie 

через 

интерфейс 

сайта или 

настройки 

браузера 

- IP-адрес 

пользователя; 

- данные о браузере, 

адрес страницы, 

реферер (адрес 

предыдущей 

страницы) и 

устройстве (или иной 

программе, которая 

осуществляет доступ 

к показу Сайта); 

- время доступа; 

 - Cookies. 

Федеральный 

закон от 27 июля 

2006 г. «О 

персональных 

данных» № 152-

ФЗ; 

Политика 

Оператора об 

использования 

cookies, Договор 

оказания услуг 

между 

Оператором и 

ООО «Яндекс»; 

согласие 

пользователя на 

обработку 

сбор; 

запись; 

систематизация; 

накопление и 

хранение; 

извлечение; 

использование; 

обезличивание; 

блокирование; 

удаление 

 

автоматизир

ованная 

обработка 

ПДн 

до достижения 

целей 

обработки или 

до отзыва 

согласия 

субъектом 

ПДн, или 26 

месяцев в 

соответствии с 

Политикой в 

отношении 

обработки 

персональных 

данных Яндекс 

Метрики  

автоматическое 

прекращение 

обработки и 

уничтожение 

данных с 

использование

м настроек 

Сервиса 

веб-аналитики 

Яндекс 

Метрика. 

- Уничтожение 

или 

обезличивание  



его отдельных 

элементов, опти-

мизация 

пользовательско

го интерфейса и 

контента, 

технический 

мониторинг 

рабо-

тоспособности 

сайта и 

выявление 

ошибок 

персональных 

данных 

 

 



1 

Приложение 2 

к Политике ООО «Центр аттестации» 

в отношении обработки персональных данных 

Запрос на предоставление сведений, касающихся обработки 

персональных данных субъекта персональных данных 

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
От: 

 (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

паспорт: выданный 

 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 

(наименование органа, выдавшего паспорт) 

Сведения, подтверждающие участие субъекта в отношениях с Оператором: 

 

(№ и дата заключения договора, иные сведения) 

В соответствии со ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» прошу 

предоставить следующие сведения (отметить необходимое): 

⬜ подтверждение факта обработки моих персональных данных; 

⬜ правовые основания и цели обработки моих персональных данных; 

⬜ способы обработки моих персональных данных; 

⬜ наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах, которые имеют доступ к моим 

персональным данным или которым могут быть раскрыты мои персональные данные; 

⬜ обрабатываемые персональные данные, относящиеся ко мне, и источник их получения; 

⬜ сроки обработки моих персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

⬜ порядок осуществления мною прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

⬜ сведения об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче моих персональных данных; 

⬜ наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку моих 

персональных данных по поручению Оператора; 

⬜ иные сведения: 

  

Указанные сведения прошу предоставить: 

⬜ в письменном виде по адресу:  

⬜ по адресу электронной почты:  

  

(дата)  (подпись) 
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Запрос на предоставление сведений, касающихся обработки 

персональных данных субъекта, от представителя субъекта 

персональных данных 

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
От: 

 (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 

паспорт: выданный 

 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 

(наименование органа, выдавшего паспорт) 

В соответствии со ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», действуя 

на основании 

 

(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных) 

прошу предоставить следующие сведения (отметить необходимое): 

⬜ подтверждение факта обработки персональных данных субъекта; 

⬜ правовые основания и цели обработки персональных данных субъекта; 

⬜ способы обработки персональных данных субъекта; 

⬜ наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным 

данным субъекта или которым могут быть раскрыты персональные данные субъекта; 

⬜ обрабатываемые персональные данные, относящиеся к субъекту, и источник их получения; 

⬜ сроки обработки персональных данных субъекта, в том числе сроки их хранения; 

⬜ порядок осуществления субъектом прав, предусмотренным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных»; 

⬜ сведения об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче;  

⬜ наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных 

данных субъекта по поручению Оператора; 

⬜ иные сведения: 

в отношении  

 (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

документ, удостоверяющий личность: 

 (серия, номер) 

выданный 

 (дата выдачи; наименование органа, выдавшего документ) 

Сведения, подтверждающие участие субъекта в отношениях с Оператором: 

 

(№ и дата заключения договора, иные сведения) 

Указанные сведения прошу предоставить: 

⬜ в письменном виде по адресу:  

⬜ по адресу электронной почты:  

  

(дата)  (подпись) 
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Заявление об отзыве согласия на обработку персональных данных 

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
Я, 

 (фамилия, имя, отчество) 

паспорт: выданный 
 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 
(наименование органа, выдавшего паспорт) 

отзываю согласие на обработку моих персональных данных, осуществляемую в целях: 

 
(цели обработки персональных данных, в отношении которых отзывается согласие) 

по причине: 

  
(причину отзыва согласия указывать не обязательно)  

 
(дата)  (подпись) 
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Заявление об отзыве согласия на обработку персональных данных от 

представителя субъекта персональных данных 

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
Я, 

 (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 

паспорт: выданный 
 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 
(наименование органа, выдавшего паспорт) 

действуя на основании 

  
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных) 

от имени 
 (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

документ, удостоверяющий личность 
 (серия, номер) 

выданный 
 (дата выдачи; наименование органа, выдавшего документ) 

отзываю согласие на обработку персональных данных субъекта персональных данных, 

осуществляемую в целях: 

 
(цели обработки персональных данных, в отношении которых отзывается согласие) 

по причине: 

  
(указывать причину отзыва согласия не обязательно) 

 
(дата)  (подпись) 
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Требование 

о прекращении обработки персональных данных 

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
Я, 

 (фамилия, имя, отчество) 

паспорт: , выданный 
 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 , 
(наименование органа, выдавшего паспорт)  

контактная информация 

  , 
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)  

требую прекратить обработку моих персональных данных в следующем составе: 

 

(перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению) 

осуществляемую в целях: 

 
(цели обработки персональных данных, в отношении которых предъявляются требования о прекращении обработки) 

по причине: 

  
(причину прекращения обработки персональных данных указывать не обязательно) 

 
(дата)  (подпись) 
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Требование 

о прекращении обработки персональных данных 

от представителя субъекта персональных данных 

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
Я, 

 (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 

паспорт: , выданный 
 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 , 
(наименование органа, выдавшего паспорт)  

действуя на основании 

  
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных) 

от имени , 
 (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)  

документ, удостоверяющий личность  , 

 (серия, номер) 

выданный , 
 (дата выдачи; наименование органа, выдавшего документ)  

контактная информация: 

  , 

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)  

требую прекратить обработку персональных данных субъекта персональных данных в 

следующем составе: 

 

(перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению) 

осуществляемую в целях: 

 
(цели обработки персональных данных, в отношении которых предъявляется требование о прекращении обработки) 

по причине: 

  
(причину прекращения обработки персональных данных указывать не обязательно) 

 
(дата)  (подпись) 
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Требование 

о прекращении передачи (распространения, предоставления, 

доступа) персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения  

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
Я, 

 (фамилия, имя, отчество) 

паспорт: , выданный 
 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 , 
(наименование органа, выдавшего паспорт)  

контактная информация 

  , 
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)  

требую прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) моих 

персональных данных в следующем составе: 

 

(перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению) 

осуществляемую в целях: 

 
(цели передачи персональных данных, обработка которых подлежит прекращению) 

по причине: 

  
(причина прекращения передачи персональных данных) 

 
(дата)  (подпись) 
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Требование 

о прекращении передачи (распространения, предоставления, 

доступа) персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения 

от представителя субъекта персональных данных 

Директору 

ООО «Центр аттестации» 

В.Н.Резуеву 

 
Я, 

 (фамилия, имя, отчество представителя субъекта персональных данных) 

паспорт: , выданный 
 (серия, номер)  (дата выдачи) 

 , 
(наименование органа, выдавшего паспорт)  

действуя на основании 

  
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных) 

от имени , 
 (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)  

документ, удостоверяющий личность  , 

 (серия, номер) 

выданный , 
 (дата выдачи; наименование органа, выдавшего документ)  

контактная информация: 

  , 

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)  

требую прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных 

данных субъекта персональных данных в следующем составе: 

 

(перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению) 

осуществляемую в целях: 

 
(цели передачи персональных данных, в отношении которых предъявляются требования о прекращении обработки) 

по причине: 

  
(причина прекращения передачи персональных данных) 

 
(дата)  (подпись) 

 

 



 

Приложение 3 

к Политике ООО «Центр аттестации» в отношении 

обработки персональных данных 

 

 

 

ПОРЯДОК 

уничтожения информации, содержащей персональные данные, при достижении 

целей обработки или при наступлении иных законных оснований в Обществе с 

ограниченной ответственностью «Центр аттестации» 

 

1 Основные положения 

1.1 Настоящий документ устанавливает порядок уничтожения информации, 

содержащей персональные данные (далее – ПДн), при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований в Обществе с ограниченной ответ-

ственностью «Центр аттестации» (далее – ООО «Центр аттестации»). 

1.2 Настоящий Порядок разработан на основе и во исполнение Федерального 

закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.3 Ознакомлению с настоящим Порядком под роспись подлежит администра-

тор информационной безопасности (далее – ИБ). 

1.4 Настоящий Порядок вступает в силу с даты его утверждения и действует 

до его отмены либо замены новым Порядком. 

2 Условия и порядок уничтожения информации, содержащей 

ПДн, при достижении целей обработки или при наступлении иных 

законных оснований 

2.1 Под уничтожением обработанных ПДн понимаются действия, в результате 

которых невозможно восстановить содержание ПДн в информационной системе, и 

(или) в результате которых уничтожаются материальные носители ПДн. 

2.2 Обрабатываемые ПДн подлежат уничтожению в случаях: 

– представления субъектом ПДн или его законными представителем сведений, 

подтверждающих, что ПДн являются незаконно полученными или не являются не-

обходимыми для заявленной цели обработки; 

– выявления неправомерной обработки ПДн при невозможности обеспечить 

правомерность; 

– достижения целей обработки ПДн или утраты необходимости в достижении 

этих целей; 

– отзыва субъектом ПДн согласия на обработку его ПДн; 

– достижения окончания сроков хранения ПДн. 
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2.3 Уничтожение информации, содержащей ПДн, осуществляется в срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом ПДн или его за-

конными представителем сведений, подтверждающих, что ПДн являются незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

2.4 Уничтожение информации, содержащей ПДн, осуществляется в срок, не 

превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки 

ПДн. 

2.5 Уничтожение информации, содержащей ПДн, осуществляется в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки ПДн, если иное не 

предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручи-

телем по которому является субъект ПДн, иным соглашением между ООО «Центр 

аттестации» и субъектом ПДн либо если ООО «Центр аттестации» не вправе осуще-

ствлять обработку ПДн без согласия субъекта ПДн на основаниях, предусмотренных 

настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами. 

2.6 Уничтожение информации, содержащей ПДн, осуществляется в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты поступления отзыва субъектом ПДн согласия 

на обработку его ПДн. 

2.7 Сроки обработки и хранения ПДн определяются в соответствии с целями 

их обработки, положениями законодательства Российской Федерации или договора 

(контракта), стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которо-

му является субъект ПДн, либо согласием субъекта. По истечении установленных 

сроков ПДн подлежат уничтожению. 

2.8 Ответственным за уничтожение информации, содержащей ПДн, назначает-

ся администратор ИБ. 

2.9 Информация, содержащая ПДн, и (или) носители такой информации унич-

тожаются комиссией по уничтожению ПДн, утвержденной директором «Центр атте-

стации». 

2.10 Комиссия производит отбор на уничтожение записей ПДн и (или) носите-

лей информации, содержащей ПДн, с указанием оснований для уничтожения, после 

чего осуществляет уничтожение отобранных записей и (или) носителей информа-

ции. 

2.11 Уничтожение отобранных записей ПДн осуществляется с составлением 

акта об уничтожении ПДн по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему 

Порядку. Уничтожение отобранных записей ПДн, обрабатываемых по поручению 

оператора, осуществляется с составлением акта об уничтожении ПДн по форме, 

приведенной в приложении 2 к настоящему Порядку. Столбец «Наименование унич-

тоженного материального носителя, содержащего ПДн, с указанием количества лис-

тов» не заполняется для случая если обработка ПДн осуществляется только с ис-

пользованием средств автоматизации. Столбец «Наименование ИСПДн, из которой 

были уничтожены ПДн» не заполняется для случая если обработка ПДн осуществ-
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ляется только без использования средств автоматизации. В случае уничтожения 

ПДн, обрабатываемых с использованием средств автоматизации, наряду с составле-

нием акта об уничтожении ПДн осуществляется выгрузка из журнала регистрации 

событий в ИСПДн. 

2.12 В случае если обработка персональных данных осуществляется одновре-

менно с использованием средств автоматизации и без использования средств автома-

тизации, то уничтожение отобранных записей ПДн осуществляется с составлением 

акта об уничтожении ПДн и выгрузкой из журнала регистрации событий в ИСПДн. 

2.13 Акт об уничтожении ПДн и выгрузка из журнала регистрации событий в 

ИСПДн хранятся в течение 3 лет с момента уничтожения ПДн. 

2.14 Уничтожение материальных носителей информации, содержащих ПДн, 

осуществляется: 

– для бумажных носителей – путем сжигания или шредирования; 

– для машинных носителей – путем их физического разрушения (просверли-

вание жесткого диска насквозь в нескольких местах, деформирование жесткого дис-

ка прессом, измельчение (резка, раздавливание) оптических носителей и флеш-

накопителей). 

Перед уничтожением носителя с него стирается (уничтожается) информация, 

содержащая ПДн.



 

Приложение 1 

к Порядку уничтожения информации, со-

держащей персональные данные, при 

достижении целей обработки или при 

наступлении иных законных оснований в 

ООО «Центр аттестации» 

 

АКТ 

об уничтожении персональных данных 

«___» ___________ 20__ г.  г. Ярославль 

Комиссия, созданная приказом директора ООО «Центр аттестации» 

«___»_______20__ г. № __, в составе: 

 

председатель комиссии:   

члены комиссии:   

   

в соответствии со ст. 21 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О пер-

сональных данных» составила настоящий акт об уничтожении ей персональных 

данных (далее по тексту – ПДн) субъектов ПДн, обрабатываемых Обществом с ог-

раниченной ответственностью «Центр аттестации», находящейся по адресу: 150054, 

Ярославская область, г. Ярославль, ул. Тургенева, д. 17, офис 220 
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№

п/

п 

Ф.И.О. 

субъектов, чьи 

ПДн были 

уничтожены 

Перечень 

категорий 

уничтоженных 

ПДн 

Наименование 

уничтоженного 

материального 

носителя, 

содержащего ПДн, с 

указанием количества 

листов 

Наименование ИСПДн, 

из которой были 

уничтожены ПДн 

Способ 

уничтожения ПДн 

Причина 

уничтожения 

ПДн 

Дата 

уничтожения 

ПДн 

1        

Акт подлежит хранению до  «___»_______20__ г. 

 

Председатель комиссии:   

члены комиссии:   

   



 

Приложение 2 

к Порядку уничтожения информации, со-

держащей персональные данные, при 

достижении целей обработки или при 

наступлении иных законных оснований в 

ООО «Центр аттестации» 

 

АКТ 

об уничтожении персональных данных 

«___» ___________ 20__ г.  г. Ярославль 

Комиссия, созданная приказом директора ООО «Центр аттестации», осущест-

вляющего обработку ПДн по поручению оператора ПДн, от «___»_______20__ г. № 

__, в составе: 

 

председатель комиссии:     

члены комиссии:     

     

     

в соответствии со ст. 21 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О пер-

сональных данных» составила настоящий акт об уничтожении ей персональных 

данных (далее по тексту – ПДн) субъектов ПДн, обрабатываемых Обществом с ог-

раниченной ответственностью «Центр аттестации», осуществляющим обработку 

ПДн по поручению оператора ПДн, находящимся по адресу: 150054, Ярославская 

область, г. Ярославль, ул. Тургенева, д. 17, офис 220 

по поручению 

 

 , 

(полное название организации-оператора ПДн) 

находящейся по адресу:  

 

(адрес организации-оператора ПДн) 
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№

п/

п 

Ф.И.О. 

субъектов, чьи 

ПДн были 

уничтожены 

Перечень 

категорий 

уничтоженных 

ПДн 

Наименование 

уничтоженного 

материального 

носителя, 

содержащего ПДн, с 

указанием количества 

листов 

Наименование ИСПДн, 

из которой были 

уничтожены ПДн 

Способ 

уничтожения ПДн 

Причина 

уничтожения 

ПДн 

Дата 

уничтожения 

ПДн 

1        

Акт подлежит хранению до  «___»_______20__ г. 

 

Председатель комиссии:    

члены комиссии:    

    

    

 


