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Политика в отношении обработки персональных данных 

ООО "Зика" 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных (далее – Политика) 

составлена в соответствии с п. 2 ст. 18.1 Федерального закона РФ «О персональных данных» 

№152-ФЗ от 27 июля 2006 года и действует в отношении всех персональных данных, 

обрабатываемых в ООО "Зика" (ИНН: 7714305360), расположенный по адресу: 141733, 

Московская обл., г. Лобня, ул. Гагарина, д. 14, (далее – «Оператор»). 

1.2. Целью разработки настоящей Политики является определение категорий персональных 

данных, обрабатываемых Оператором, а также основных принципов, которыми Оператор 

руководствуется при обработке персональных данных. 

1.3. Положения настоящей Политики являются обязательными для исполнения всеми 

работниками Оператора, организациями, получающими либо предоставляющие 

персональные данные Оператору, а также физическими лицами, находящимися в 

договорных отношениях с Оператором. 

1.4. В настоящей Политике используются следующие понятия: 

- персональные данные (ПДн) – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных); 

- обработка персональных данных (Обработка ПДн) — любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 

- субъект персональных данных (Субъект ПДн) — физическое лицо, чьи персональные 

данные обрабатываются. 

- оператор - лицо, самостоятельно или совместно с иными лицами организующее 

и(или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющие 

цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 
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обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. Для целей 

настоящей Политики Компания, обрабатывая персональные данные, является 

оператором, если иное прямо не указано в Политике. 

- информационные системы персональных данных (ИСПДн) - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

- прочие термины используются в настоящей Политике в соответствии со значениями, 

определяемыми действующим законодательством Российской Федерации, если иное 

прямо не указано в Политике. 

1.5. Субъекты персональных данных или их законные представители имеют право: 

- получать информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

- потребовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или 

уничтожения, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными, не являются необходимыми для заявленной 

цели обработки, а также требовать прекращения обработки персональных данных, 

если цель такой обработки достигнута Оператором; 

- отозвать свое согласие на обработку персональных данных; 

- обжаловать в административном или судебном порядке любые неправомерные 

действия или бездействие Оператора. 

- при наличии подписок на получение информационных и/или рекламных 

коммуникаций, субъект персональных данных может обратиться к Оператору с 

просьбой об отписке от таких коммуникаций или отписаться самостоятельно 

следующими способами: путем активации автоматической функции «Отписаться» по 

ссылке, присутствующей в электронном письме; путем обращения с 

соответствующим запросом по адресу электронной почты info@ru.sika.com либо по 

адресу местонахождения Оператора; 

- осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством РФ 

1.6. Субъекты персональных данных или их законные представители, обязаны: 

- предоставлять Оператору персональные данные, соответствующие действительности; 

- своевременно уведомлять Оператора обо всех изменениях персональных данных. 

1.7. Оператор имеет право осуществлять обработку персональных данных при условии наличия 

законных оснований, соответствия процессов обработки заявленным целям обработки и 

требованиям законодательства Российской Федерации, положениям настоящей Политики и 

иных локальных актов Оператора. 

1.8. Оператор обязан: 

- за свой счет обеспечить защиту персональных данных от неправомерного их 

использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ; 

- предоставлять субъекту персональных данных по его запросу информацию, 

касающуюся обработки его персональных данных, либо на законных основаниях 

предоставить отказ;  

- обеспечить субъекту свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные 

данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ; 
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- по требованию субъекта персональных данных уточнять обрабатываемые 

персональные данные, блокировать или удалять, если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки;  

- в случае достижения цели обработки персональных данных незамедлительно 

прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие 

персональные данные в срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты 

достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральным законодательством РФ; 

- в случае направления запроса субъектом о прекращении обработки его персональных 

данных прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные 

данные в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты поступления указанного 

запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней 

в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных 

мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления 

запрашиваемой информации. Оператор вправе продолжить обработку персональных 

данных в случаях, предусмотренных пунктами 2 - 11 части 1 статьи 6, частью 2 статьи 

10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона № 152-ФЗ "О персональных данных";  

1.9. Настоящая политика Оператора в отношении обработки персональных данных (далее - 

Политика) применяется также к информации, которую Оператор может получить о 

посетителях веб-сайта https://www.sika.ru (далее – Сайт).  

 

2. Цели обработки персональных данных 

 

2.1. Для каждой категории персональных данных Оператором определены и утверждены 

конкретные цели обработки. Обработка персональных данных, несовместимая с 

утвержденными целями, не допускается. 

2.2. Цели, категории субъектов, их объем и правовые основания обработки персональных 

данных, в рамках которых Оператор осуществляет обработку, приведены в Приложении №2 

к настоящей «Политике обработки персональных данных». 

2.3. Обработка персональных данных, приведенных в Приложении №2, помимо прочего, 

осуществляется в соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ, Федерального 

закона № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федерального закона N 125-ФЗ "Об архивном 

деле в Российской Федерации", Приказа Росархива от 20.12.2019 N 236 «Об утверждении 

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков их хранения», Гражданским кодексом Российской Федерации, и другими 

Федеральными законами и принятыми на их основе нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, связанные с деятельностью Оператора, а также иных 

нормативно-правовых актов Российской Федерации, в рамках осуществления и выполнения, 

возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора функций, 

полномочий и обязанностей. 
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2.4. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по 

окончании срока хранения, достижении целей обработки или в случае утраты необходимости 

в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством. 

 

3. Порядок и условия обработки персональных данных 

 

3.1. Все персональные данные Оператор получает непосредственно от субъекта персональных 

данных, от его представителя либо от лица, поручившего Оператору обработку 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

3.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. Согласие может быть 

выражено в различных формах, позволяющих подтвердить факт его получения, в том числе 

в конклюдентных действиях, в письменном виде в форме отдельного документа, либо в 

составе какого-либо документа, подписываемого субъектом. Согласие может быть дано 

представителем субъекта, при предоставлении им доказательств своих полномочий. 

3.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных 

данных. В случаях, предусмотренных законодательством РФ, обработка персональных 

данных может быть продолжена даже после отзыва субъектом согласия на обработку. 

3.4. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта, Оператор никогда не 

основывается на персональных данных субъекта, полученных исключительно в результате 

их автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.5. Персональные данные не используются в целях причинения имущественного и/или 

морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской 

Федерации. 

3.6. Доступ к персональным данным имеют работники Оператора, которым персональные 

данные необходимы в связи с исполнением ими должностных обязанностей. 

3.7. Передача персональных данных работника Оператора третьим лицам осуществляется только 

с письменного согласия субъекта, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

3.8. Предоставление персональных данных органам государственной власти и местного 

самоуправления, в суды, правоохранительные органы, а также иным надзорным органам 

осуществляется Оператором в случаях и порядке, предусмотренных законодательством РФ 

3.9. Оператором не обрабатываются персональные данные, касающиеся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 

интимной жизни. 

3.10. Оператор не размещает персональные данные субъекта в общедоступных источниках без его 

письменного согласия и не осуществляет распространение персональных данных без 

получения согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом для 

распространения. 

3.11. В случае необходимости передачи Оператором персональных данных третьим лицам, она 

осуществляется только после подписания между Оператором и третьей стороной соглашения 

о неразглашении конфиденциальной информации, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 
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3.12. Оператор вправе поручить обработку и/или передавать персональные данные (предоставлять 

доступ к персональным данным) третьим лицам. При этом, обязательными условиями 

поручения обработки/или передачи персональных данных третьему лицу являются:  

- обязанность по соблюдению таким лицом принципов и правил обработки 

персональных данных, предусмотренных законодательством, по соблюдению 

конфиденциальности и обеспечению безопасности и защиты персональных данных 

при их обработке, обеспечению прав субъектов персональных данных; 

- обязательство третьего лица использовать персональные данные исключительно в 

заранее определенных целях и объемах,  

- обязательство соблюдать иные условия обработки и защиты персональных данных, 

которые были указаны/сообщены/согласованы Оператором с субъектом 

персональных данных. 

3.13. К подобным третьим лицам относятся, в частности, контрагенты Оператора (включая 

компании, оказывающие услуги предоставления или поддержки информационных систем, 

проведения исследований, обработки обращений, жалоб, писем и т.п, организации 

мероприятий, услуги в сфере маркетинговой и рекламной деятельности и повышения ее 

эффективности (включая аналитические услуги), информационно-консультационные услуги 

и иные), если указано/сообщено/согласовано с субъектом ПДн в соответствии с 

законодательством РФ. 

3.14. Обработка персональных данных осуществляется как использованием средств 

вычислительной техники, так и без использования таковых средств. 

3.15. Сроки обработки персональных данных Оператором в общем случае определяются в 

соответствии со сроками, установленными Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных»; сроком действия соответствующего договора; сроками, 

оговоренными в поручении на обработку персональных данных; сроками действия 

документов, установленными Федерального закона N 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; Приказа Росархива от 20.12.2019 N 236 «Об утверждении Перечня 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения», сроком исковой давности; сроком действия согласия, данного 

субъектом персональных данных на их обработку; а также иными требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

3.16. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, обособляются от иной информации, в частности путем фиксации их на 

отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), 

в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

3.17. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств 

автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных 

данных, обработка которых осуществляется оператором без использования средств 

автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях 

и правилах осуществления такой обработки. 

3.18. Персональные данные подлежат уничтожению по достижении целей обработки, в случае 

утраты необходимости в их достижении, по истечении срока хранения, при выявлении факта 
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неправомерной обработки либо по требованию лица, поручившего обработку персональных 

данных в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты достижения цели обработки 

персональных данных, либо получения отзыва на их обработку. Указанный срок может быть 

продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес 

субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин 

продления срока предоставления запрашиваемой информации. Уничтожение 

осуществляется в присутствии комиссии. По итогам составляется акт об уничтожении. 

3.19. Трансграничная передача осуществляется Оператором в следующие страны: Швейцария, 

Германия.  

 

4. Защита персональных данных 

 

4.1. Оператор обеспечивает защиту персональных данных субъекта от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий. 

4.2. Защита персональных данных обеспечивается Оператором в установленном действующим 

законодательством РФ и локальными актами Оператора порядке, путем выполнения 

комплекса организационно–технических мероприятий, обеспечивающих их безопасность. 

4.3. Все меры защиты при сборе, обработке, хранении и передаче персональных данных субъекта 

распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители 

информации. 

 

5. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных 

 

5.1. Если иной порядок взаимодействия Оператора и субъекта персональных данных не 

предусмотрен соответствующим документом между ними (например, договором или 

текстом согласия на обработку персональных данных), для реализации указанных прав 

субъекту персональных данных необходимо направить Оператору запрос в бумажном виде 

и содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, и собственноручную подпись субъекта персональных 

данных или его законного представителя. Типовая форма запроса представлена в 

Приложении 1 к настоящей Политике. 

5.2. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой 

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации на электронную 

почту: info@ru.sika.com 

5.3. Ответ, либо мотивированный отказ, должны быть отправлены в течение десяти рабочих дней 

с даты получения запроса от субъекта персональных данных. Указанный срок может быть 

продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес 

субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин 

продления срока предоставления запрашиваемой информации. Ответ должен быть в форме, 

в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в 
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обращении или запросе и содержать конкретную и исчерпывающую информацию, 

касающуюся сути вопроса. 

 

6. Изменение Политики 

 

6.1. Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику. При внесении изменений 

в заголовке Политики указывается дата последнего обновления редакции. Новая редакция 

Политики вступает в силу с момента ее размещения на сайте Оператора, если иное не 

предусмотрено новой редакцией Политики. 

6.2. Действующая редакция хранится в месте нахождения исполнительного органа Оператора по 

адресу: 141733, Московская обл., г. Лобня, ул. Гагарина, д.14, электронная версия Политики 

– на сайте Оператора по адресу: https://sikahome.ru 

6.3. К настоящей Политике и отношениям между субъектами персональных данных и 

Оператором подлежит применению право Российской Федерации. 

 

7. Обратная связь 

 

7.1. Адрес электронной почты: info@ru.sika.com 

7.2. Почтовый адрес: 141733, Московская обл., г. Лобня, ул. Гагарина, д.14 

7.3. Контактный номер телефона: 8 495 5 777 333 
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Приложение 1 

Форма письменного 

запроса на получение информации, касающейся обработки персональных данных 

 

 __________________________________ 
  (должность руководителя организации) 

 __________________________________ 
  (наименование организации) 

 __________________________________ 
  (инициалы и фамилия руководителя) 

 

Запрос на получение информации, касающейся обработки 

персональных данных 
 

В соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных» №152-ФЗ от 

27.07.2006 я, гражданин/гражданка _________: 

______________________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество)  

дата рождения: __________________, паспорт серии ________номер _____________ 

выдан __________________________________________________________________________, 

почтовый адрес: ________________________________________________________________. 

Имею следующие основания предполагать, что в ООО "Зика" обрабатываются мои персональные 

данные: 

________________________________________________________________________________ 
(сведения, подтверждающие факт обработки персональных данных)  

________________________________________________________________________________ 

 

В связи с этим прошу: 

 

________________________________________________________________________________ 
(суть запроса) 

________________________________________________________________________________ 

 

Дата: ______________________    Подпись: _____________________ 
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Приложение № 2  

Утвержденный Оператором состав целей, категорий субъектов, их объем и правовые основания 

обработки персональных данных 

Цель 

обработк

и 

Наименование 

группы 

субъектов и 

состав 

обрабатываемых 

данных для этой 

группы 

Правовые 

основания для 

обработки 

Наименова

ние 

Категории 

обрабатыв

аемых ПДн 

Перечень 

действий 

при 

обработке 

Сроки 

обработки и 

хранения ПДн 

Порядо

к 

уничто

жения 

ПДн 

Способ 

обработк

и ПДн 

Ведение  

кадрового и 

бухгалтерско
го учета  

Работники; 

Родственники 

работников; 
Уволенные работники;  

Состав 

обрабатываемых 
персональных данных: 

фамилия, имя, 

отчество; год 
рождения; месяц 

рождения; дата 

рождения; место 
рождения; семейное 

положение; доходы; 

пол; адрес электронной 
почты; адрес места 

жительства; адрес 

регистрации; номер 
телефона; СНИЛС; 

ИНН; гражданство; 

данные документа, 
удостоверяющего 

личность; данные 

документа, 
содержащиеся в 

свидетельстве о 

рождении; реквизиты 
банковской карты; 

номер расчетного 

счета; номер лицевого 
счета; профессия; 

должность; сведения о 

трудовой деятельности 
(в том числе стаж 

работы, данные о 

трудовой занятости на 
текущее время с 

указанием 

наименования и 
расчетного счета 

организации); 

отношение к воинской 
обязанности, сведения 

о воинском учете; 
сведения об 

образовании. 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 

Для достижения 
целей, 

предусмотренных 

международным 
договором 

Российской 

Федерации или 
законом, для 

осуществления и 

выполнения 
возложенных 

законодательством 

Российской 
Федерации на 

оператора функций, 

полномочий и 
обязанностей 

  

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 

использование, 
передача 

(предоставление, 

доступ), 
блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 

по достижению 
целей обработки 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 

ПДн (с 
использован

ием средств 

автоматизац
ии, так и без 

использован

ия таких 
средств) 

Управление 

талантами, 
кадровая 

аналитика и 

планировани
е персонала, 

а также 

управление 
опытом и 

фамилия, имя, 

отчество, СНИЛС, 
ИНН, гражданство, 

дата рождения, 

должность, 
подразделение, место 

работы, адрес 

электронной почты, 
номер телефона, состав 

заработной платы 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 
Для достижения 

целей, 

предусмотренных 
международным 

договором 

Российской 
Федерации или 

законом, для 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

передача 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 
по достижению 

целей обработки 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 
ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац

ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 
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оценка 

сотрудников 

(оклад, премии, 

надбавки), опыт 

работы, образование 

осуществления и 

выполнения 

возложенных 
законодательством 

Российской 

Федерации на 
оператора функций, 

полномочий и 
обязанностей 

(предоставление, 

доступ), 

блокирование, 
удаление, 

уничтожение 

Организация 

командирово

к 

Работники 

Состав 

обрабатываемых 
персональных данных: 

фамилия, имя, 

отчество, дата 
рождения, 

гражданство, пол, 

паспортные данные 
(серия, номер, когда и 

кем выдан), данные 

загранпаспорта (серия, 
номер, дата выдачи, 

срок действия, кем 

выдан), номер 
телефона, адрес 

электронной почты, 

должность, отдел, 
реквизиты бонусной 

карты РЖД / 

авиакомпании, 
табельный номер 

сотрудника, 
банковские реквизиты 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 

Для достижения 
целей, 

предусмотренных 

международным 
договором 

Российской 

Федерации или 
законом, для 

осуществления и 

выполнения 
возложенных 

законодательством 

Российской 
Федерации на 

оператора функций, 

полномочий и 
обязанностей 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 

использование, 
передача 

(предоставление, 

доступ), 
блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 

по достижению 
целей обработки 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 

ПДн (с 
использован

ием средств 

автоматизац
ии, так и без 

использован

ия таких 
средств) 

Предоставле

ние 

работникам 
сервиса по 

заказу такси 

Работники 

Состав 

обрабатываемых 
персональных данных: 

номер телефона, ФИО, 

язык 
 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 

Для достижения 
целей, 

предусмотренных 

международным 
договором 

Российской 

Федерации или 
законом, для 

осуществления и 

выполнения 
возложенных 

законодательством 

Российской 
Федерации на 

оператора функций, 

полномочий и 
обязанностей 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 

использование, 
передача 

(предоставление, 

доступ), 
блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 

по достижению 
целей обработки 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 

ПДн (с 
использован

ием средств 

автоматизац
ии, так и без 

использован

ия таких 
средств) 

Оформление 

и 
изготовление 

визитных 

карточек 
сотрудников 

Работники 

Состав 
обрабатываемых 

персональных данных: 

фамилия, имя, 
отчество, должность, 

номер телефона, адрес 

электронной почты, 
место работы 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 
Для достижения 

целей, 

предусмотренных 
международным 

договором 

Российской 
Федерации или 

законом, для 

осуществления и 
выполнения 

возложенных 

законодательством 
Российской 

Федерации на 

оператора функций, 
полномочий и 

обязанностей 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

передача 

(предоставление, 
доступ), 

блокирование, 

удаление, 
уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 
по достижению 

целей обработки 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 
ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац

ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 

Организация 
оформления 

Работники Согласие субъекта на 
обработку его ПДн; 

Иная категория 
ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 

ПДн уничтожаются 
в течение 30 дней 

Согласно 
регламенту 

Смешанная 
обработка 
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документов 

по условиям 

договоров на 
услуги: 

предоставле

ние 
медицинских 

услуг, 
предоставле

ние услуг по 

обучению, 
аттестации 

работников, 

специальная 
оценка 

условий 

труда и 

оценка 

профессиона

льных 
рисков. 

Состав 

обрабатываемых 

персональных данных: 
фамилия, имя, 

отчество, дата 

рождения, адрес 
регистрации, адрес 

места жительства, 
СНИЛС, данные 

документа, 

удостоверяющего 
личность, номер 

телефона, сведения об 

образовании, адрес 
электронной почты, 

должность, дата 

приема, табельный 

номер 

 

Для достижения 

целей, 

предусмотренных 
международным 

договором 

Российской 
Федерации или 

законом, для 
осуществления и 

выполнения 

возложенных 
законодательством 

Российской 

Федерации на 
оператора функций, 

полномочий и 

обязанностей 

накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

передача 
(предоставление, 

доступ), 

блокирование, 
удаление, 

уничтожение 

по достижению 

целей обработки 

уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац

ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 

Организация 

обучения 

Работники 

Состав 

обрабатываемых 
персональных данных: 

фамилия, имя, 

отчество, опыт работы, 
номер телефона, адрес 

электронной почты, 

образование, 
должность, 

подразделение 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 

Для достижения 
целей, 

предусмотренных 

международным 
договором 

Российской 

Федерации или 
законом, для 

осуществления и 
выполнения 

возложенных 

законодательством 
Российской 

Федерации на 

оператора функций, 
полномочий и 

обязанностей 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 

использование, 
передача 

(предоставление, 
доступ), 

блокирование, 

удаление, 
уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 

по достижению 
целей обработки 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 

ПДн (с 
использован

ием средств 

автоматизац
ии, так и без 

использован

ия таких 
средств) 

Воинский 

учет 

Работники 

Состав 
обрабатываемых 

персональных данных: 

Фамилия, имя, 
отчество; должность, 

дата рождения, пол, 

место постановки на 
учет:  Наименование 

военного 

комиссариата, наличие 
в военном билете 

мобилизационного 

предписания; 
Образование 

(наименование 

учебного учреждения, 
квалификация, 

специальность, 
направление 

подготовки, год 

окончания, серия и 
номер документа); 

Состав семьи: ФИО и 

дата рождения; Место 
рождения; Адрес 

регистрации (место 

пребывания); Данные 
документа, 

удостоверяющего 

личность (серия, номер, 
дата выдачи, кем 

выдан); Данные 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 
Для достижения 

целей, 

предусмотренных 
международным 

договором 

Российской 
Федерации или 

законом, для 

осуществления и 
выполнения 

возложенных 

законодательством 
Российской 

Федерации на 

оператора функций, 
полномочий и 

обязанностей 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

передача 

(предоставление, 
доступ), 

блокирование, 

удаление, 
уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 
по достижению 

целей обработки 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 
ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац

ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 
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документа воинского 

учета (Категория 

запаса; Воинское 
звание; Состав 

(профиль); ВУС; 

Категория годности; 
серия и номер 

документа, кем и когда 
выдан); Данные 

водительского 

удостоверения: серия и 
номер, категории тс, 

дата выдачи; СНИЛС; 

ИНН; Номер телефона; 
Адрес электронной 

почты; знания 

иностранного языка 

Прикреплени
е работников 

к 

зарплатному 
проекту и 

оформление 

банковской 
карты 

Работники 
Состав 

обрабатываемых 

персональных данных: 
фамилия, имя, 

отчество, банковские 

реквизиты 

Согласие субъекта на 
обработку его ПДн; 

Для достижения 

целей, 
предусмотренных 

международным 

договором 
Российской 

Федерации или 

законом, для 
осуществления и 

выполнения 

возложенных 
законодательством 

Российской 
Федерации на 

оператора функций, 

полномочий и 
обязанностей 

Иная категория 
ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 

накопление, 

хранение, 
уточнение 

(обновление, 

изменение), 
извлечение, 

использование, 

передача 
(предоставление, 

доступ), 

блокирование, 
удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 
в течение 30 дней 

по достижению 

целей обработки 

Согласно 
регламенту 

уничтожен

ия ПДн 
Оператора 

Смешанная 
обработка 

ПДн (с 

использован
ием средств 

автоматизац

ии, так и без 
использован

ия таких 

средств) 

Предоставле

ние 

работникам 
корпоративн

ого 

автомобиля 

Работники 

Состав 

обрабатываемых 
персональных данных: 

фамилия, имя, 

отчество, номер 
телефона, адрес 

электронной почты, 

данные  документа, 
удостоверяющего 

личность, адрес 

регистрации. 
 

 

 
 

 

 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 

Для достижения 
целей, 

предусмотренных 

международным 
договором 

Российской 

Федерации или 
законом, для 

осуществления и 

выполнения 
возложенных 

законодательством 

Российской 
Федерации на 

оператора функций, 

полномочий и 
обязанностей 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 

использование, 
передача 

(предоставление, 

доступ), 
блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 

по достижению 
целей обработки 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 

ПДн (с 
использован

ием средств 

автоматизац
ии, так и без 

использован

ия таких 
средств) 

Предоставле

ние 
работникам 

топливной 

карты 

Работники 

Состав 
обрабатываемых 

персональных данных: 

ФИО, номер телефона 

Согласие субъекта на 

обработку его ПДн; 
Для достижения 

целей, 

предусмотренных 
международным 

договором 

Российской 
Федерации или 

законом, для 

осуществления и 
выполнения 

возложенных 

законодательством 
Российской 

Федерации на 

оператора функций, 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

передача 

(предоставление, 
доступ), 

блокирование, 

удаление, 
уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 
по достижению 

целей обработки 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 
ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац

ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 
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полномочий и 

обязанностей 

Подбор 
персонала 

(соискателей

) на 
вакантные 

должности 

оператора  

Соискатели 
Состав 

обрабатываемых 

персональных данных: 
фамилия, имя, 

отчество; год 

рождения; месяц 
рождения; дата 

рождения; место 

рождения; семейное 
положение; пол; адрес 

электронной почты; 

адрес места 
жительства; адрес 

регистрации; номер 

телефона; гражданство; 
профессия; сведения о 

трудовой деятельности 

(в том числе стаж 
работы, данные о 

трудовой занятости на 

текущее время с 
указанием 

наименования и 

расчетного счета 
организации); сведения 

об образовании. 

 
 

Согласие субъекта на 
обработку его ПДн 

Иная категория 
ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 

накопление, 

хранение, 
уточнение 

(обновление, 

изменение), 
извлечение, 

использование, 

передача 
(предоставление, 

доступ), 

блокирование, 
удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 
в течение 30 дней 

по достижению 

целей обработки 

Согласно 
регламенту 

уничтожен

ия ПДн 
Оператора 

Смешанная 
обработка 

ПДн (с 

использован
ием средств 

автоматизац

ии, так и без 
использован

ия таких 

средств) 

Добровольно

е 
медицинское 

страхование  

Работники, 

родственники 
работников 

Состав 

обрабатываемых 
персональных данных: 

фамилия, имя, 

отчество; год 
рождения; месяц 

рождения; дата 

рождения; место 
рождения; семейное 

положение; доходы; 

пол; адрес электронной 
почты; адрес места 

жительства; адрес 

регистрации; номер 
телефона; гражданство; 

данные документа, 

содержащиеся в 
свидетельстве о 

рождении; профессия; 

должность.   
 

Согласие субъекта 

ПДн на обработку его 
ПДн 

Иная категория 

ПДн 
Специальные 

категории ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

передачу 

(предоставление)
, блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

В течение 30 дней с 

момента 
достижения цели 

обработки, если 

иное не 
установлено 

законодательством 

Российской 
Федерации. 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 
ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац

ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 

Обеспечение 

коммуникац
ий, в том 

числе, 

обработка 
корреспонде

нции, 

рассмотрени
е обращений, 

жалоб и т.п.; 

Пользователи сайта 

Состав 
обрабатываемых 

персональных 

данных:ФИО, номер 
телефона, название 

компании,  сфера 

деятельности, эл. 
почта, город, сведения 

о приобретении 

товаров; сведения 
собираемые 

посредством 

метрических программ, 
иные данные 

самостоятельно 

предоставленные 
субъектом 

Согласие субъекта 

ПДн на обработку его 
ПДн 

Иная категория 

ПДн 
Специальные 

категории ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

передачу 

(предоставление)
, блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

В течение 30 дней с 

момента 
достижения цели 

обработки, если 

иное не 
установлено 

законодательством 

Российской 
Федерации. 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 
ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац

ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 
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Предоставле

ние 

рекламной 
информации 

(в том числе, 

о товарах 
Оператора, 

наличии 
специальных 

предложений 

в отношении 
них, о 

проведении 

мероприятий
, о новостях 

Оператора), 

подготовку и 

направление 

предложений 

о 
приобретени

и товаров 

Пользователи сайта 

Состав 

обрабатываемых 
персональных 

данных:фамилия, имя, 

отчество; должность 
(для представителей 

клиентов - 
юридических лиц); 

город; номер телефона; 

адрес электронной 
почты; сведения о 

приобретении или 

использовании товаров 
Оператора; сведения, 

собираемые 

посредством 

метрических программ; 

иные данные и 

информация, 
предоставленные и 

предоставляемые  

название компании, 
сфера деятельности 

Согласие субъекта 

ПДн на обработку его 

ПДн 

Иная категория 

ПДн 

Специальные 
категории ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 
использование, 

передачу 

(предоставление)
, блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

В течение 30 дней с 

момента 

достижения цели 
обработки, если 

иное не 

установлено 
законодательством 

Российской 
Федерации. 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 

ПДн (с 
использован

ием средств 

автоматизац
ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 

Проведение 

маркетингов

ых 
мероприятий

, обучений 

для 
клиентов, 

дилеров и 
потенциальн

ых клиентов 

Потенциальные 

клиенты, клиенты, 

контрагенты 
Состав 

обрабатываемых 

персональных 
данных:ФИО, номер 

телефона, эл. почта, 
место работы 

Согласие субъекта 

ПДн на обработку его 

ПДн 

Иная категория 

ПДн 

Специальные 
категории ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 
использование, 

передачу 

(предоставление)
, блокирование, 

удаление, 

уничтожение 

В течение 30 дней с 

момента 

достижения цели 
обработки, если 

иное не 

установлено 
законодательством 

Российской 
Федерации. 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 

ПДн (с 
использован

ием средств 

автоматизац
ии, так и без 

использован
ия таких 

средств) 

Обеспечение 
прохождения 

ознакомител

ьной, 
производстве

нной или 

преддипломн
ой практики 

на основании 

договора с 
учебным 

заведением  

Студенты 
Состав 

обрабатываемых 

данных:  фамилия, имя, 
отчество; год 

рождения; месяц 

рождения; дата 
рождения; место 

рождения; семейное 

положение; пол; адрес 
электронной почты; 

адрес регистрации; 

номер телефона; 
данные документа, 

удостоверяющего 

личность; 

Согласие субъекта 
ПДн на обработку его 

ПДн 

Иная категория 
ПДн 

сбор, запись, 
систематизацию, 

хранение, 

использование, 
удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 
в течение 30 дней 

по достижению 

целей обработки 

Согласно 
регламенту 

уничтожен

ия ПДн 
Оператора 

Смешанная 
обработка 

ПДн (с 

использован
ием средств 

автоматизац

ии, так и без 
использован

ия таких 

средств) 

Подготовка, 

заключение 

и исполнение 
гражданско-

правового 

договора  

Контрагенты; 

Представители 

контрагентов; 
Клиенты;  

 

Состав 
обрабатываемых 

персональных 

данных:ФИО, номер 
телефона, эл. почта, 

должность 

 

Согласие субъекта 

ПДн на обработку его 

ПДн. Договор с 
субъектом ПДн  

 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 

накопление, 
хранение, 

уточнение 

(обновление, 
изменение), 

извлечение, 

использование, 
передачу 

(предоставление)

, удаление, 
уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 

по достижению 
целей обработки 

Согласно 

регламенту 

уничтожен
ия ПДн 

Оператора 

Автоматизир

овання 

обработка 
ПДн  

Бухгалтерск

ий учет, 
налоговый 

учет и 

отчетность 

Работники 

Состав 
обрабатываемых 

персональных данных: 

фамилия, имя, 
отчество, банковские 

Налоговый кодекс 

РФ;  
Федеральный закон 

N 402-ФЗ "О 

бухгалтерском 
учете"; 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 
по достижению 

целей обработки 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Смешанная 

обработка 
ПДн (с 

использован

ием средств 
автоматизац
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реквизиты, реквизиты 

обязательного 

страхования (ПФР) и 
ИФНС (ИНН, 

налоговая инспекция, 

номер, адрес), дата 
рождения, паспортные 

данные 
 

Контрагенты-

физические лица 
 

Состав 

обрабатываемых 
персональных данных: 

фамилия, имя, 

отчество; налоговая 

инспекция,  налоговое 

резидентство; 

гражданство; дата 
рождения; реквизиты 

документа, 

удостоверяющего 
личность; пол; ИНН; 

СНИЛС; банковские 

реквизиты 

Федеральный закон 

N 27-ФЗ "Об 

индивидуальном 
(персонифицированн

ом) учете в системе 

обязательного 
пенсионного 

страхования";  
Федеральный закон 

N 167-ФЗ "Об 

обязательном 
пенсионном 

страховании в 

Российской 
Федерации";  

Федеральный закон 

N 165-ФЗ "Об 

основах 

обязательного 

социального 
страхования";   

Федеральный закон 

N 326-ФЗ "Об 
обязательном 

медицинском 

страховании в 
Российской 

Федерации" 

изменение), 

извлечение, 

использование, 
передачу 

(предоставление)

, удаление, 
уничтожение 

ии, так и без 

использован

ия таких 
средств) 

Обеспечение 

пропускного 
режима на 

территорию 
оператора  

Работники; 

Соискатели; 
Контрагенты; 

Представители 
контрагентов; 

Студенты 

Состав 
обрабатываемых 

персональных данных: 

фамилия, имя, 
отчество; должность. 

Согласие субъекта 

ПДн на обработку его 
ПДн; Договор с 

субъектом ПДн 
 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 
уточнение 

(обновление, 

изменение), 
извлечение, 

использование, 

блокирование, 
удаление, 

уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 
по достижению 

целей обработки 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 
Оператора 

Автоматизир

ованная 
обработка 

ПДн 

Администри

рование и 
сопровожден

ие 

информацио
нной 

системы 

Работники  

Состав 
обрабатываемых 

персональных 

данных:фамилия, имя, 
отчество; табельный 

номер; ИНН; СНИЛС; 

пол; дата рождения, 
адрес проживания, 

паспортные данные, 

семейное положение, 
военная обязанность, 

вид работы (основная, 

по совместительству); 
номер телефона; 

сведения о приеме на 

работу и переводе на 
другую работу; 

структурное 
подразделение; 

должность; 

специальность; 
профессия; аттестация; 

тарифная ставка 

(оклад); надбавки; 
разряд, класс 

(категория) 

квалификации; 
повышение 

квалификации (дата 

начала обучения; дата 
окончания обучения; 

вид повышения 

Согласие субъекта 

ПДн на обработку его 
ПДн; 

Иная категория 

ПДн 

сбор, запись, 

систематизацию, 
накопление, 

хранение, 

уточнение 
(обновление, 

изменение), 

извлечение, 
использование, 

блокирование, 

удаление, 
уничтожение 

ПДн уничтожаются 

в течение 30 дней 
по достижению 

целей обработки 

Согласно 

регламенту 
уничтожен

ия ПДн 

Оператора 

Автоматизир

ованная 
обработка 

ПДн 
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ООО «ЗИКА»  

Россия 141733, Московская область, г. Лобня, ул. Гагарина, д. 14 

Тел.: +7 (495) 5 777 333; +7 (800) 550 7 333; E-mail: info@ru.sika.com 
 

INTERNAL 

квалификации; 

наименование 

образовательного 
учреждения; данные 

документа 

(наименование; серия, 
номер; дата); 

профессиональная 
переподготовка (дата 

начала переподготовки; 

дата окончания 
переподготовки; 

специальность; данные 

документа 
(наименование, номер, 

дата); отпуск (вид 

отпуска; период 

работы; количество 

календарных дней 

отпуска; дата начала и 
окончания); 

социальные льготы 

(наименование льготы, 
номер и дата выдачи 

документа); периоды 

отсутствия по болезни, 
на период по 

беременности и родам, 

по уходу за ребенком; 
периоды отсутствия по 

неизвестным 

причинам; номер и дата 
трудового договора; 

должностные 

обязанности; сведения 
о командировках (дата, 

место назначения, срок, 

цель; источник 
финансирования, 

задание); сведения о 

рабочем времени (явках 
и неявках на работу); 

банковские реквизиты; 

фотография; знание 
русского языка; адрес и 

срок регистрации; 

номер и срок патента; 
место работы; адрес 

электронной почты 

 

 

 


