
Приложение № 1 
к Политике ООО «КЛЕРК39» 

в отношении обработки персональных данных 

Перечень целей обработки персональных данных, категорий субъектов, 

обрабатываемых персональных данных, способов, сроков обработки и хранения, 

а также порядка уничтожения 
 

№ 
Цель обработки 

ПДн 

Категории 

субъектов ПДн 

Перечень 

обрабатываемых 

ПДн 

Способ обработки ПДн 
Правовое основание 

обработки 

Срок обработки 

и хранения ПДн 

1 

Ведение кадрового 

и бухгалтерского 

учета 

Работники, 

уволенные 

работники, 

соискатели 

ФИО; дата и место 

рождения; 

паспортные данные; 

адрес регистрации и 

проживания; ИНН; 

СНИЛС; номер 

телефона; сведения 

об образовании, 

квалификации; 

сведения о трудовой 

деятельности; 

семейное положение; 

доходы; реквизиты 

банковского счета 

Смешанный 

(автоматизированный и 

неавтоматизированный) 

Трудовой кодекс 

РФ, Налоговый 

кодекс РФ, 

Федеральный закон 

№ 402-ФЗ «О 

бухгалтерском 

учете» 

В течение срока 

действия 

трудового 

договора и 50/75 

лет хранения 

кадровых 

документов 

(согласно 

Перечню, утв. 

Приказом 

Росархива № 236) 

2 

Заключение и 

исполнение 

договора на 

оказание услуг 
(бухгалтерских, 

юридических, 

консультационных) 

Клиенты 

(заказчики — 

физические 

лица); 

представители 

клиентов 

(юридических 

лиц) 

ФИО; контактный 

номер телефона; 

адрес электронной 

почты; реквизиты 

документа, 

удостоверяющего 

личность (для физ. 

лиц); ИНН; 

ОГРН/ОГРНИП; 

должность (для 

представителя 

юрлица) 

Смешанный 

Ст. 6 ч. 1 п. 5 152-

ФЗ (исполнение 

договора, стороной 

которого является 

субъект) 

В течение срока 

действия 

договора + 5 лет 

(срок исковой 

давности по 

договорам 

оказания услуг и 

срок хранения 

бухгалтерской 

документации). 

После чего 

уничтожаются. 



№ 
Цель обработки 

ПДн 

Категории 

субъектов ПДн 

Перечень 

обрабатываемых 

ПДн 

Способ обработки ПДн 
Правовое основание 

обработки 

Срок обработки 

и хранения ПДн 

3 

Обратная связь и 

преддоговорное 

консультирование 
(обработка заявок с 

сайта) 

Потенциальные 

клиенты 

(посетители 

сайта) 

Имя; номер 

телефона; адрес 

электронной почты 

Автоматизированный 

Согласие на 

обработку ПДн 
(выраженное путем 

проставления 

галочки в форме 

сбора данных или 

нажатия кнопки 

«Отправить», 

сопровождающейся 

текстом согласия) 

1 год с момента 

получения 

заявки, если 

договор не был 

заключен. Если 

договор заключен 

— переходит в п. 

2. 

4 

Аналитика и 

улучшение работы 

Сайта (с 

использованием 

метрических 

программ) 

Посетители 

сайта 

Обезличенные 

данные: IP-адрес; 

тип браузера и 

операционной 

системы; сведения о 

поведении на сайте 

(клики, просмотры 

страниц); история 

посещений; источник 

перехода на сайт; 

файлы cookie. 

Автоматизированный 

Согласие на 

обработку ПДн 
(выраженное через 

акцепт 

всплывающего 

баннера при входе 

на сайт, где 

пользователь 

подтверждает 

согласие на 

обработку данных 

сервисами 

Яндекс.Метрика, 

СберАналитика, 

Рамблер/топ-100 

В течение срока 

действия 

согласия (до 

момента отзыва) 

или до 

достижения 

цели сбора 

статистики, но 

не более 25 

месяцев 
(стандартный 

срок хранения 

данных в 

Я.Метрике). 

5 

Продвижение 

услуг (маркетинг) 
(направление 

информационных и 

рекламных писем) 

Клиенты и 

потенциальные 

клиенты 

Адрес электронной 

почты; номер 

телефона 

Автоматизированный 

Отдельное 

согласие на 

получение 

рекламной 

рассылки (в 

соответствии с ФЗ 

«О рекламе») 

До момента 

отзыва согласия 

субъектом, но не 

более 3 лет с 

момента 

последнего 

взаимодействия 

(клика). 



№ 
Цель обработки 

ПДн 

Категории 

субъектов ПДн 

Перечень 

обрабатываемых 

ПДн 

Способ обработки ПДн 
Правовое основание 

обработки 

Срок обработки 

и хранения ПДн 

6 

Исполнение 

требований 

законодательства 

и взаимодействие с 

госорганами 

Работники, 

клиенты, 

контрагенты 

Любые данные, 

необходимые для 

предоставления в 

ФНС, СФР, Росстат, 

правоохранительные 

органы и т.д. 

Смешанный 

Налоговый кодекс, 

Трудовой кодекс, 

Федеральный закон 

№ 129-ФЗ и др. 

В соответствии с 

установленными 

законом сроками 

хранения 

отчетности и 

документов. 

 

 

  


