
Политика обработки персональных данных 

в ООО «Хоппер ИТ» 

 

1. Политика обработки персональных данных в ООО «Хоппер ИТ» (далее – Общество) 

определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных, 

перечни субъектов и обрабатываемых персональных данных, права субъектов персональных 

данных, а также реализуемые в Обществе требования к защите персональных данных. 

2. Данная политика призвана обеспечить надлежащую защиту персональных данных, 

обрабатываемых в Обществе, и максимально исключить вероятность нарушения законных прав и 

интересов субъектов персональных данных. 

3. Принятие настоящей политики преследует следующие цели: 

 обеспечение защиты прав и свобод субъектов при обработке их персональных данных 

в Обществе; 

 предотвращение нарушений законных прав и интересов субъектов, при обращении их 

персональных данных в Обществе; 

 защита персональных данных субъектов от несанкционированного доступа и 

разглашения; 

 недопущения нанесения возможного ущерба, вызванного неправомерными 

умышленными или неосторожными действиями юридических и (или) физических лиц 

путем безвозмездного присвоения информации или ее разглашения, нарушением 

установленных норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

4. Настоящая политика обработки персональных данных в Обществе разработана в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

 Трудовой кодекс Российской Федерации; 

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

 Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении 

Перечня сведений конфиденциального характера»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 2008 г. № 512 «Об 

утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных 

данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем 

персональных данных»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных»; 

 иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные документы 

уполномоченных органов государственной власти.  

5. Основные термины и определения 

 Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных). 

 Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

 Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и 



(или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

 Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемые 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. 

 Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники. 

 Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

 Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц. 

 Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 

иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

 Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, когда обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

 Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

 Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

 Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств. 

6. Обработка персональных данных в Обществе осуществляется с учетом необходимости 

обеспечения защиты прав и свобод работников Общества и других субъектов персональных 

данных, в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную 

тайну, на основе следующих принципов: 

 персональные данные обрабатываются на законной и справедливой основе; 

 обрабатываются только те персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки; 

 не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка 

которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

 содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует заявленным 

целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не являются избыточными по 

отношению к заявленным целям их обработки; 

 при обработке персональных данных обеспечивается их точность, достаточность, а в 

необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных 

данных. Общество принимает необходимые меры и (или) обеспечивает их принятие по 

удалению или уточнению неполных или неточных данных; 



 хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки, если 

срок хранения персональных данных не установлен законодательством, договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является 

субъект персональных данных. 

7. Персональные данные обрабатываются в ООО «Хоппер ИТ» в целях: 

 обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законодательных и 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, локальных нормативных 

актов Общества; 

 осуществления функций, полномочий и обязанностей, возложенных 

законодательством Российской Федерации на Общество, в том числе по 

предоставлению персональных данных в органы государственной власти, в 

Пенсионный фонд Российской Федерации, в Фонд социального страхования 

Российской Федерации, в Федеральный фонд обязательного медицинского 

страхования, а также в иные государственные органы; 

 регулирования трудовых отношений с работниками Общества (содействие в 

трудоустройстве, обучение и продвижение по службе, обеспечение личной 

безопасности, контроль количества и качества выполняемой работы, обеспечение 

сохранности имущества); 

 предоставления работникам Общества и членам их семей дополнительных гарантий и 

компенсаций, в том числе негосударственного пенсионного обеспечения, 

добровольного медицинского страхования, медицинского обслуживания и других 

видов социального обеспечения; 

 защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъектов 

персональных данных; 

 подготовки, заключения, исполнения и прекращения договоров с контрагентами; 

 обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Общества; 

 формирования справочных материалов для внутреннего информационного 

обеспечения деятельности Общества, его филиалов и представительств, а также 

дочерних обществ и организаций Общества; 

 исполнения судебных актов, актов других органов или должностных лиц, подлежащих 

исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

исполнительном производстве; 

 осуществления прав и законных интересов Общества в рамках осуществления видов 

деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными нормативными актами 

Общества, или третьих лиц либо достижения общественно значимых целей; 

 в иных законных целях. 

8. В Обществе обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов: 

 работники Общества, его филиалов, представительств и обособленных подразделений 

(далее – работники Общества); 

 другие субъекты персональных данных 

9. В целях, указанных в пункте 7 настоящей Политики, обрабатываются следующие 

категории персональных данных работников Общества: 

 фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в 

случае их изменения); 

 число, месяц, год рождения; 

 место рождения; 



 информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); 

 вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, 

выдавшего его, дата выдачи; 

 адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания); 

 номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

 реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

 идентификационный номер налогоплательщика; 

 реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; 

 реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния; 

 семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе 

бывших); 

 сведения о трудовой деятельности; 

 сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета; 

 сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном 

образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, 

наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность 

по документу об образовании); 

 сведения об ученой степени; 

 информация о владении иностранными языками, степень владения; 

 медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина 

заболевания, препятствующего трудоустройству или продолжению работы; 

 фотография; 

 сведения о работе, в том числе: дата, основания трудоустройства и назначения на 

должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность, 

наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений, 

размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой 

должности, а также сведения о прежнем месте работы; 

 информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к 

нему; 

 сведения о пребывании за границей; 

 информация о классном чине государственной гражданской службы Российской 

Федерации (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, 

классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы 

субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде государственной 

гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной 

службы); 

 информация о наличии или отсутствии судимости; 

 информация об оформленных допусках к государственной тайне; 

 государственные награды, иные награды и знаки отличия; 

 сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации; 

 информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без 

сохранения денежного содержания; 

 номер расчетного счета; 

 номер банковской карты; 



 иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных 

пунктом 7 настоящей Политики. 

10. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) 

персональных данных работников Общества, осуществляется путем: 

 получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, 

автобиография, иные документы, предоставляемые в кадровое подразделение 

Общества); 

 копирования оригиналов документов; 

 внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях); 

 формирования персональных данных в ходе кадровой работы; 

 внесения персональных данных в информационные системы Общества. 

11. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) 

персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно 

от работников Общества и граждан, претендующих на замещение должностей. 

12. В Обществе производится обработка персональных данных физических лиц в целях 

осуществления уставной деятельности. 

13. При осуществлении уставной деятельности производится обработка следующих 

персональных данных заявителей: 

 фамилия, имя, отчество (последнее при наличии); 

 вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность; 

 адрес места жительства; 

 номер контактного телефона и, при наличии, адрес электронной почты. 

14. Условия обработки персональных данных в Обществе: 

 Обработка персональных данных в Обществе осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных 

данных. 

 Общество без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим лицам и 

не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено федеральным 

законом. 

 Общество вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия 

субъекта персональных данных на основании заключаемого с этим лицом договора. 

Договор должен содержать перечень действий (операций) с персональными данными, 

которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, 

цели обработки, обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность 

персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их 

обработке, а также требования к защите обрабатываемых персональных данных в 

соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных». 

 В целях внутреннего информационного обеспечения Общество может создавать 

внутренние справочные материалы, в которые с письменного согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации, могут включаться его фамилия, имя, отчество, место работы, должность, 

год и место рождения, адрес, абонентский номер, адрес электронной почты, иные 

персональные данные, сообщаемые субъектом персональных данных. 

 Доступ к обрабатываемым в Обществе персональным данным разрешается только 

работникам Общества, занимающим должности, при замещении которых 

осуществляется обработка персональных данных. 



 Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, интимной жизни, в Обществе не осуществляется. 

15. Общество осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

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

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

данных. 

16. Обработка персональных данных в Обществе осуществляется следующими способами: 

 неавтоматизированная обработка персональных данных; 

 автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 

 смешанная обработка персональных данных. 

17. Субъекты персональных данных имеют право на: 

 полную информацию об их персональных данных, обрабатываемых в Обществе; 

 доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой 

записи, содержащей их персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом, а также на доступ к относящимся к ним 

медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору; 

 уточнение своих персональных данных, их блокирование или уничтожение в случае, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;  

 отзыв согласия на обработку персональных данных;  

 принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав; 

 обжалование действия или бездействия Общества, осуществляемого с нарушением 

требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, 

в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в суд; 

 осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации.  

18. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных 

системах Общества, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе 

случайного, доступа к персональным данным, а также принятия следующих мер по обеспечению 

безопасности: 

 определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах; 

 применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах согласно 

требованиям к защите персональных данных, установленным действующими 

нормативными актами; 

 применение сертифицированных средств защиты информации; 

 оценка эффективности мер по обеспечению безопасности персональных при 

эксплуатации информационных систем; 

 учет машинных носителей персональных данных; 

 обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятие мер; 

 восстановление персональных данных, модифицированных или удаленных, 

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 



 установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационных системах, и учет всех действий, совершаемых с персональными 

данными в информационных системах; 

 контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 

данных и уровней защищенности информационных систем. 

19. Доступ к персональным данным, находящимся в информационных системах, 

предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации 

пользователя. 

20. С учетом положений законодательства Российской Федерации, устанавливаются 

следующие сроки обработки и хранения персональных данных: 

  персональные данные, содержащиеся в приказах по личному составу Общества (о 

приеме, о переводе, об увольнении, об установлении надбавок), подлежат хранению 

в течение 75 лет; 

 персональные данные, содержащиеся в личных делах работников Общества подлежат 

хранению в течение 75 лет; 

 персональные данные, содержащиеся в приказах о поощрениях, материальной 

помощи подлежат хранению в течение 75 лет. 

 персональные данные, содержащиеся в приказах о предоставлении отпусков, о 

краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках, о дисциплинарных 

взысканиях подлежат хранению в течение пяти лет с последующим уничтожением. 

 персональные данные, содержащиеся в документах претендентов на замещение 

вакантной должности подлежат хранению в течение 3 лет со дня завершения 

процедуры рассмотрения кандидата, после чего подлежат уничтожению. 

 Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых субъектами 

персональных данных в Общество в связи с осуществлением им уставной 

деятельности, определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими 

порядок их сбора и обработки. 

21. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы 

Общества, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов. 

22. Обществом осуществляется систематический контроль и выделение документов, 

содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению. 

23. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных 

носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не 

позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением 

с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной 

информации. 

24. По окончании процедуры уничтожения составляется соответствующий Акт об 

уничтожении документов, содержащих персональные данные. 

25. Субъекты персональных данных имеют право на получение информации, касающейся 

обработки их персональных данных (о фактах обработки, правовых основаниях и целях, сроках 

обработки и хранения персональных данных, а также иные сведения, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных). 

Указанные сведения предоставляются лично субъекту персональных данных, либо при 

получении письменного запроса субъекта персональных данных. Запрос должен содержать: 

 номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 



 сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

правоотношениях с Обществом 

 подпись субъекта персональных данных. 

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной 

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

26. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть 

ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если доступ субъекта 

персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих 

лиц. 

27. Субъекты персональных данных, вправе требовать уточнения их персональных данных, 

их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих 

прав. 

28. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных 

данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и 

уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют руководители 

структурных подразделений Общества. 

29. Персональная ответственность за соблюдение требований законодательства Российской 

Федерации и локальных нормативных актов Общества в области персональных данных в 

структурном подразделении Общества, его филиале и представительстве, а также за обеспечение 

конфиденциальности и безопасности персональных данных в указанных подразделениях 

Общества возлагается на их руководителей.  

30. Актуальная редакция настоящей Политики Общество размещает на стенде по месту 

нахождения Общества и на интернет сайте Общества (https://hopper-it.ru/) для ознакомления с ним 

неограниченного круга лиц. 

Генеральный директор 

ООО «Хоппер ИТ» 

Н.Н. Краснобаева 

«01» декабря 2021 г. 

г. Дубна Московской области 


