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1. Общие положения
1.1. Настоящая Политика ООО «МАЛЬМА» в отношении обработки персональных данных 
(далее — Политика) разработана в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 
Гражданским  кодексом  Российской  Федерации,  Трудовым  кодексом  Российской 
Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 
Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе», иными федеральными законами 
и  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  в  части,  регулирующей 
обработку и защиту персональных данных.
1.2.  Политика  определяет  основные  принципы,  цели,  категории  субъектов,  состав 
персональных  данных,  правовые  основания,  способы,  сроки  обработки  и  хранения 
персональных данных, порядок предоставления доступа к ним, передачи, блокирования, 
уточнения,  прекращения  обработки  и  уничтожения  персональных  данных  в  ООО 
«МАЛЬМА».
1.3. Оператором персональных данных является:
Общество  с  ограниченной  ответственностью  «МАЛЬМА»  (ООО  «МАЛЬМА»)
ИНН:  9717111039
ОГРН:  1227700071664

1.4.  Адрес  электронной  почты  для  обращений  по  вопросам  обработки  персональных 
данных:

1.5. Политика распространяется на персональные данные, обрабатываемые Оператором:
 при работе сайта https://malmastroy.ru;
 при приеме клиентских обращений;
 при рассмотрении запросов потенциальных клиентов;
 при ведении переговоров;
 при подготовке предложений;
 при приеме откликов на вакансии;
 при формировании кадрового резерва;
 при  взаимодействии  с  представителями  юридических  лиц  и  индивидуальных 

предпринимателей;
 при заключении и исполнении гражданско-правовых договоров;
 при  взаимодействии  с  подрядчиками,  исполнителями,  поставщиками  и  иными 

контрагентами;
 при осуществлении кадрового и бухгалтерского учета;
 при исполнении трудовых отношений;
 при рассмотрении обращений субъектов персональных данных;
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 в  иных  случаях,  когда  Оператор  является  оператором  персональных  данных  в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6.  Для  каждой  цели  обработки  Оператор  определяет  самостоятельное  правовое 
основание.
Если обработка осуществляется на основании согласия, Оператор получает согласие на 
соответствующую конкретную цель в установленной законом форме.
Само  по  себе  посещение  сайта,  ознакомление  с  Политикой  или  предоставление 
информации не означает согласия на все виды обработки персональных данных.

2. Основные принципы обработки персональных данных
2.1.  Оператор  осуществляет  обработку  персональных  данных  на  основе  следующих 
принципов:

1. законности и справедливости;
2. ограничения  обработки  достижением  конкретных,  заранее  определенных  и 

законных целей;
3. недопустимости обработки, несовместимой с целями сбора;
4. соответствия содержания и объема обрабатываемых данных заявленным целям;
5. недопустимости избыточности персональных данных;
6. достоверности,  достаточности и  при необходимости актуальности персональных 

данных;
7. ограничения сроков хранения достижением целей обработки либо наступлением 

иных законных оснований;
8. обеспечения безопасности и конфиденциальности персональных данных.

2.2. Оператор не вправе использовать согласие субъекта как универсальное разрешение на 
обработку любых сведений.
2.3.  При  изменении  цели  обработки  Оператор  определяет  наличие  самостоятельного 
правового основания для такой обработки и, если требуется, получает новое согласие.

3. Категории субъектов персональных данных
Оператор может обрабатывать персональные данные следующих категорий субъектов:
3.1. Посетители сайта.
3.2. Лица, направляющие клиентские обращения.
3.3. Потенциальные клиенты — физические лица.
3.4. Представители юридических лиц.
3.5. Индивидуальные предприниматели.
3.6.  Контактные  лица  организаций  —  клиентов,  подрядчиков,  поставщиков  и  иных 
контрагентов.
3.7. Лица, направляющие запросы на получение консультации.
3.8. Лица, участвующие в переговорах с Оператором.
3.9. Соискатели на вакансии.
3.10. Лица, включаемые в кадровый резерв.
3.11. Работники Оператора.
3.12. Бывшие работники.
3.13. Члены семей работников — исключительно в случаях, когда их данные необходимы 
для целей, предусмотренных законом.
3.14. Представители работников.



3.15.  Подрядчики,  исполнители  и  иные  физические  лица,  состоящие  с  Оператором  в 
гражданско-правовых отношениях.
3.16. Представители и работники контрагентов.
3.17. Лица, участвующие в приемке работ, оказании услуг или передаче имущества.
3.18. Посетители объектов, если обработка их данных осуществляется Оператором.
3.19. Лица, направляющие Оператору обращения, заявления, претензии и иные документы.
3.20.  Иные  физические  лица,  персональные  данные  которых  правомерно  поступают 
Оператору в связи с осуществлением его деятельности.

4. Цели обработки персональных данных
Оператор осуществляет обработку персональных данных для следующих целей.
4.1. Работа сайта

 функционирование сайта;
 обеспечение безопасности;
 диагностика технических неисправностей;
 предотвращение злоупотреблений;
 анализ технических ошибок;
 ведение технических журналов;
 обеспечение работы форм обратной связи;
 статистика посещаемости при наличии соответствующего правового основания.

4.2. Клиентские обращения
 прием обращения;
 регистрация обращения;
 рассмотрение обращения;
 обратная связь;
 консультация;
 уточнение исходных данных;
 подготовка коммерческого или иного предложения;
 подготовка расчетов;
 обсуждение проекта;
 проведение переговоров;
 подготовка договора;
 совершение действий по инициативе потенциального клиента,  необходимых для 

заключения договора.
4.3. Работа с проектными и техническими материалами

 рассмотрение технического задания;
 анализ проекта;
 подготовка расчетов;
 определение объема работ;
 составление смет;
 подготовка графиков;
 подготовка предложений;
 согласование технических решений;
 исполнение договоров.

4.4. Подбор персонала
 рассмотрение отклика;



 оценка квалификации;
 оценка профессионального опыта;
 связь с соискателем;
 организация собеседований;
 проведение этапов отбора;
 рассмотрение на другие действующие подходящие вакансии.

4.5. Кадровый резерв
 включение в кадровый резерв;
 хранение профессионального профиля;
 сопоставление квалификации с будущими вакансиями;
 связь с кандидатом;
 приглашение на собеседование.

4.6. Трудовые отношения
 заключение трудовых договоров;
 оформление приема на работу;
 кадровый учет;
 ведение личных дел;
 расчет заработной платы;
 предоставление отпусков;
 оформление командировок;
 воинский учет;
 исполнение обязанностей работодателя;
 исполнение требований трудового, налогового, пенсионного, социального и иного 

законодательства.
4.7. Гражданско-правовые отношения

 заключение договоров;
 исполнение договоров;
 расчеты;
 бухгалтерский учет;
 приемка работ;
 оказание услуг;
 претензионная работа;
 разрешение споров.

4.8. Контрагентская деятельность
 проверка полномочий представителей;
 ведение договорной работы;
 деловая переписка;
 организация исполнения договоров;
 взаимодействие с представителями контрагентов;
 оформление первичных документов.

4.9. Защита прав и законных интересов
 рассмотрение претензий;
 подготовка ответов;
 судебная защита;
 представительство;
 исполнение судебных актов;



 взаимодействие с государственными органами;
 исполнение законных требований уполномоченных органов.

5. Перечень персональных данных
В зависимости от конкретной цели Оператор может обрабатывать:

 фамилию;
 имя;
 отчество;
 дату и место рождения — если это необходимо для соответствующей законной цели;
 гражданство — если это необходимо по закону;
 контактный телефон;
 адрес электронной почты;
 адрес места жительства или пребывания — когда это необходимо;
 сведения о выбранном способе связи;
 сведения о профессиональной деятельности;
 сведения об образовании;
 квалификации;
 специальности;
 профессии;
 опыте работы;
 трудовой деятельности;
 профессиональных навыках;
 компетенциях;
 деловых качествах;
 желаемых условиях работы;
 сведения о занимаемой должности;
 сведения о месте работы;
 сведения о статусе индивидуального предпринимателя;
 сведения о полномочиях представителя;
 сведения, содержащиеся в деловой переписке;
 сведения, содержащиеся в обращениях;
 сведения, содержащиеся в резюме;
 сведения, содержащиеся в проектах;
 сведения, содержащиеся в технических заданиях;
 сведения, содержащиеся в договорах;
 сведения, содержащиеся в заявлениях;
 сведения, содержащиеся в претензиях;
 сведения, содержащиеся в иных документах, необходимых для конкретной цели 

обработки.

6. Документы и материалы, которые могут предоставляться Оператору
6.1. Клиентские обращения
В рамках клиентских обращений субъект может предоставить:

 заявление;
 обращение;
 запрос;



 описание объекта;
 описание предполагаемых работ;
 техническое задание;
 проект;
 проектную документацию;
 рабочую документацию;
 чертежи;
 схемы;
 планы;
 фотографии;
 видеоматериалы;
 графики;
 календарные планы;
 спецификации;
 ведомости;
 расчеты;
 сметы;
 коммерческие предложения;
 документы на объект — в необходимом объеме;
 переписку;
 комментарии;
 иные материалы, необходимые для рассмотрения конкретного обращения.

Передача документа не означает,  что все содержащиеся в нем сведения автоматически 
подлежат  обработке.  Обрабатываются  только  сведения,  необходимые  для 
соответствующей цели.

7. Документы, предоставляемые соискателями
В рамках рассмотрения кандидатуры могут быть получены:

 резюме;
 анкета кандидата;
 сопроводительное письмо;
 заявление;
 портфолио;
 сведения об образовании;
 документы об образовании и квалификации;
 дипломы;
 приложения к дипломам;
 сертификаты;
 свидетельства;
 удостоверения о повышении квалификации;
 документы о профессиональной переподготовке;
 документы о прохождении обучения;
 сведения о трудовой деятельности;
 сведения о профессиональном опыте;
 рекомендации;
 контактные сведения рекомендателей — при наличии законного основания;



 сведения о реализованных проектах;
 примеры работ;
 профессиональные презентации;
 результаты тестовых заданий;
 результаты профессиональных испытаний;
 сведения о желаемых условиях труда;
 переписка с Оператором;
 фотография, добровольно включенная в резюме;
 иные  материалы,  непосредственно  необходимые  для  оценки  профессионального 

соответствия конкретной вакансии.

8. Документы кадрового резерва
Для кадрового резерва могут использоваться:

 заявление о включении в кадровый резерв;
 анкета;
 резюме;
 портфолио;
 сведения об образовании;
 документы об образовании и квалификации;
 сертификаты;
 сведения об опыте;
 сведения о профессиональных навыках;
 сведения о профессиональных достижениях;
 результаты собеседований;
 результаты профессиональных тестов;
 результаты тестовых заданий;
 переписка;
 сведения о желаемом направлении работы;
 сведения о желаемых условиях;
 добровольно предоставленная фотография;
 иные профессиональные материалы, необходимые для целей кадрового резерва.

9. Документы работников
При  наличии  соответствующих  законных  оснований  Оператор  может  получать  и 
обрабатывать  документы,  необходимые  для  оформления  и  исполнения  трудовых 
отношений, включая:

 заявление о приеме на работу;
 трудовой договор;
 дополнительные соглашения;
 заявление о переводе;
 заявление об отпуске;
 заявление о предоставлении иных гарантий;
 документы об образовании;
 документы о квалификации;
 документы о профессиональной подготовке;
 сведения о трудовой деятельности;



 документы воинского учета;
 документы, предусмотренные налоговым законодательством;
 документы, необходимые для пенсионного и социального обеспечения;
 документы, необходимые для выплаты заработной платы;
 банковские реквизиты в объеме, необходимом для перечисления заработной платы;
 заявления о выплатах;
 заявления о предоставлении льгот;
 документы, подтверждающие право на льготы;
 документы о командировках;
 авансовые отчеты;
 документы по охране труда;
 документы о прохождении обучения;
 документы о прохождении обязательных медицинских осмотров — исключительно 

в случаях и объеме, предусмотренных законодательством;
 документы  о  временной  нетрудоспособности  —  в  предусмотренном  законом 

объеме;
 документы, необходимые для исполнения требований законодательства;
 документы, необходимые для защиты прав Оператора;
 иные документы, которые работодатель обязан получать или хранить в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.
Обработка указанных данных осуществляется не на основании согласия соискателя на 
рассмотрение вакансии, если соответствующая обработка имеет самостоятельное законное 
основание.

10. Документы представителей организаций и контрагентов
Оператор может получать:

 паспортные  данные  представителя  —  только  при  наличии  необходимости  и 
соответствующего основания;

 доверенности;
 документы о полномочиях;
 карточки контрагента;
 сведения о должности;
 контактные данные;
 деловую переписку;
 договоры;
 дополнительные соглашения;
 акты;
 накладные;
 счета;
 счета-фактуры;
 универсальные передаточные документы;
 заявки;
 технические задания;
 протоколы;
 претензии;
 ответы на претензии;



 документы о приемке;
 документы по исполнению обязательств;
 иные документы, содержащие персональные данные представителей и необходимые 

для договорной деятельности.

11. Документы по договорам с физическими лицами
При наличии соответствующего договора могут обрабатываться:

 паспортные данные;
 контактные данные;
 адрес;
 банковские реквизиты;
 реквизиты договора;
 сведения о выполненных работах;
 акты;
 счета;
 чеки;
 платежные документы;
 заявления;
 доверенности;
 претензии;
 переписка;
 иные документы, необходимые для заключения и исполнения договора.

Объем  обрабатываемых  данных  определяется  конкретным  договором  и  применимым 
законодательством.

12. Претензионные и судебные документы
В целях защиты прав и законных интересов Оператор может обрабатывать персональные 
данные, содержащиеся в:

 претензиях;
 ответах на претензии;
 заявлениях;
 исковых заявлениях;
 отзывах;
 возражениях;
 жалобах;
 ходатайствах;
 судебных актах;
 исполнительных документах;
 доверенностях представителей;
 адвокатских запросах;
 запросах государственных органов;
 материалах проверок;
 экспертных заключениях;
 заключениях специалистов;
 протоколах;
 переписке;



 иных документах, связанных с защитой прав и законных интересов.

13. Специальные категории персональных данных
Обработка специальных категорий персональных данных осуществляется только в случаях 
и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
К специальным категориям относятся, в частности, сведения о:

 расовой принадлежности;
 национальной принадлежности;
 политических взглядах;
 религиозных или философских убеждениях;
 состоянии здоровья;
 интимной жизни.

Без наличия соответствующего законного основания такие данные не запрашиваются и не 
используются.

14. Биометрические персональные данные
Оператор не использует фотографию из резюме в целях автоматизированного установления 
личности.
Обработка  биометрических  персональных данных осуществляется  только  при  наличии 
соответствующего  правового  основания  и  с  соблюдением  специальных  требований 
законодательства Российской Федерации.

15. Персональные данные третьих лиц
Персональные  данные  третьих  лиц  могут  поступать  Оператору  в  составе  документов, 
предоставленных субъектами либо контрагентами.
Предоставление  субъектом  своих  персональных  данных  не  означает  предоставления 
согласия на обработку персональных данных других лиц.
При получении персональных данных третьего лица Оператор определяет самостоятельное 
правовое основание их обработки.
Избыточные персональные данные третьих лиц подлежат исключению из  обработки в 
порядке, предусмотренном законодательством.

16. Правовые основания обработки
Оператор осуществляет обработку персональных данных на следующих основаниях:

1. согласие субъекта;
2. необходимость  обработки  для  достижения  целей,  предусмотренных 

законодательством;
3. необходимость обработки для заключения договора по инициативе субъекта;
4. необходимость исполнения договора;
5. необходимость исполнения обязанностей оператора, установленных законом;
6. осуществление  прав  и  законных  интересов  Оператора  или  третьих  лиц  при 

соблюдении прав и свобод субъекта;
7. иные основания,  предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ и  другими 

федеральными законами.
Согласие не запрашивается в качестве формального основания, если обработка правомерно 
осуществляется на ином самостоятельном основании.



17. Поручение обработки персональных данных
Оператор вправе поручать обработку персональных данных другим лицам при наличии 
соответствующего законного основания.
В поручении определяются, в частности:

 перечень персональных данных;
 категории субъектов;
 цели обработки;
 перечень операций;
 требования конфиденциальности;
 требования безопасности;
 обязанности по уведомлению об инцидентах;
 порядок подтверждения соблюдения требований законодательства;
 иные предусмотренные законом условия.

Оператор сохраняет ответственность перед субъектом за действия лица, осуществляющего 
обработку по поручению Оператора, в случаях, предусмотренных законом.

18. Используемые информационные системы
В зависимости от конкретной цели Оператор может использовать:

 сайт https://malmastroy.ru;
 платформу Tilda;
 Tilda CRM;
 корпоративную электронную почту;
 Яндекс 360 для бизнеса;
 рабочее облачное хранилище;
 системы бухгалтерского учета;
 системы кадрового учета;
 системы электронного документооборота;
 системы договорного учета;
 иные информационные системы, правомерно используемые Оператором.

Перечень конкретных систем может изменяться при изменении инфраструктуры Оператора 
при условии соблюдения законодательства.

19. Использование мессенджеров
Для связи с субъектом могут использоваться:

 телефон;
 электронная почта;
 Telegram;
 WhatsApp;
 MAX;
 иные согласованные каналы связи.

При  использовании  стороннего  сервиса  соответствующий  оператор  информационной 
системы  может  получать  технические  данные  и  содержание  сообщения  в  объеме, 
необходимом для функционирования сервиса.
Оператор не использует контактные данные, предоставленные для одного обращения, для 
несвязанных целей без соответствующего правового основания.

https://malmastroy.ru/


20. Трансграничная передача
Трансграничная передача персональных данных осуществляется только при соблюдении 
требований законодательства Российской Федерации.
До начала соответствующей деятельности Оператор выполняет предусмотренные законом 
обязанности по уведомлению уполномоченного органа.
Настоящая Политика не является универсальным разрешением на передачу персональных 
данных в иностранные государства.
Конкретная  трансграничная  передача  осуществляется  только  после  оценки  ее 
правомерности и выполнения установленных законом требований.

21. Локализация персональных данных
При сборе персональных данных граждан Российской Федерации Оператор соблюдает 
требования законодательства о локализации персональных данных.
Первичный сбор и предусмотренные законом операции осуществляются с использованием 
баз  данных,  находящихся  на  территории  Российской  Федерации,  за  исключением 
установленных законом случаев.

22. Сроки обработки и хранения
22.1. Срок обработки определяется исходя из конкретной цели и правового основания.
22.2. Для клиентских обращений срок обработки на основании согласия — до достижения 
цели  обращения,  отзыва  согласия  либо  истечения  шести  месяцев  с  момента  отправки 
формы — в зависимости от того, что наступит раньше.
22.3. Для отклика на вакансию — до завершения рассмотрения кандидатуры либо отзыва 
согласия, если он поступит раньше.
22.4. Для кадрового резерва — один год с даты предоставления согласия либо до его отзыва.
22.5. Для трудовых и бухгалтерских документов — сроки, установленные применимым 
законодательством и локальными актами Оператора.
22.6. Для договорных документов — срок, необходимый для исполнения договора, защиты 
прав Оператора и соблюдения установленных законом сроков хранения.
22.7. Технические журналы и данные сайта хранятся в течение срока, необходимого для 
соответствующей технической или правовой цели.
22.8.  Конкретный  срок  хранения  отдельного  документа  может  быть  установлен 
законодательством, договором или локальным актом Оператора.

23. Прекращение обработки и уничтожение
При достижении цели обработки либо наступлении иного законного основания Оператор 
прекращает  обработку  и  уничтожает  персональные  данные,  если  их  сохранение  не 
требуется для иной законной цели.
При отзыве согласия Оператор прекращает обработку, основанную исключительно на этом 
согласии, если отсутствует иное законное основание.
По общему правилу уничтожение при достижении цели или отзыве согласия производится 
в срок не более 30 дней при наличии предусмотренных законом условий.
Если  уничтожение  невозможно  в  установленный  срок,  данные  блокируются  и 
уничтожаются в последующий срок в соответствии с законом.



24. Права субъектов персональных данных
Субъект вправе:

 получать сведения об обработке своих персональных данных;
 получать доступ к своим персональным данным;
 требовать уточнения;
 требовать блокирования;
 требовать уничтожения;
 требовать прекращения обработки;
 отозвать согласие;
 возражать против обработки в предусмотренных законом случаях;
 обжаловать действия Оператора;
 обращаться в Роскомнадзор;
 обращаться в суд.

25. Порядок обращения субъекта
Обращение направляется:

либо по почтовому адресу Оператора.
В зависимости от характера запроса Оператор вправе запросить сведения, необходимые для 
идентификации  заявителя  и  предотвращения  предоставления  персональных  данных 
постороннему лицу.
Объем  запрашиваемых  для  идентификации  сведений  должен  быть  соразмерен  цели 
проверки.

26. Обязанности Оператора при обращениях
При получении обращения субъекта Оператор:

1. регистрирует обращение;
2. определяет содержание требования;
3. устанавливает наличие персональных данных соответствующего субъекта;
4. проверяет полномочия представителя при обращении представителя;
5. принимает меры в сроки, установленные законодательством;
6. при необходимости блокирует неправомерно обрабатываемые данные;
7. уточняет недостоверные данные;
8. прекращает обработку при наличии законных оснований;
9. уничтожает данные при наличии соответствующих условий;
10. предоставляет мотивированный ответ.

27. Защита персональных данных
Оператор  принимает  необходимые  правовые,  организационные  и  технические  меры, 
направленные на:

 предотвращение неправомерного доступа;
 предотвращение уничтожения;
 предотвращение изменения;
 предотвращение блокирования;
 предотвращение копирования;
 предотвращение распространения;

privacy@malmastroy.ru
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 обеспечение конфиденциальности;
 обеспечение целостности и доступности данных;
 выявление инцидентов;
 реагирование на инциденты.

Оператор:
 назначает ответственного за организацию обработки персональных данных;
 определяет лиц, имеющих доступ;
 ограничивает доступ по принципу необходимости;
 обеспечивает конфиденциальность;
 проводит внутренний контроль;
 принимает меры по обеспечению безопасности информационных систем;
 знакомит работников с требованиями законодательства;
 при необходимости проводит обучение работников.

28. Инциденты и нарушения
При  выявлении  нарушения  безопасности  персональных  данных  Оператор  принимает 
предусмотренные законодательством меры по локализации, расследованию и устранению 
последствий инцидента.
При наличии предусмотренных законом оснований Оператор уведомляет уполномоченный 
орган в установленные сроки.

29. Реклама
Настоящая Политика не является согласием на получение рекламы.
Рекламные  коммуникации  осуществляются  при  наличии  самостоятельного  правового 
основания.
Согласие на рекламную рассылку не включается автоматически в согласия:

 клиентов;
 соискателей;
 участников кадрового резерва.

30. Распространение персональных данных
Оператор  не  вправе  считать  настоящее  согласие  согласием  на  распространение 
персональных данных среди неопределенного круга лиц.
При необходимости распространения данных Оператор получает отдельное согласие на 
обработку  персональных  данных,  разрешенных  субъектом  для  распространения,  с 
указанием соответствующих категорий данных и условий распространения.

31. Автоматизированное принятие решений
Оператор  не  принимает  на  основании  настоящих  согласий  решения,  порождающие 
юридические последствия для субъекта либо иным образом существенно затрагивающие 
его  права  и  законные  интересы,  исключительно  посредством  автоматизированной 
обработки, если иное не предусмотрено законодательством.

32. Публичность Политики
Настоящая Политика размещается на сайте Оператора и доступна неограниченному кругу 
лиц.



При использовании сайта Политика должна быть доступна непосредственно из интерфейса 
форм, посредством которых осуществляется сбор персональных данных.

33. Соотношение Политики и согласий
Настоящая Политика является общим документом Оператора.
Конкретные условия  обработки определяются соответствующим согласием,  договором, 
законом либо иным правовым основанием.
В настоящее время Оператор использует, в частности:

 ПД-02  —  Согласие  на  обработку  персональных  данных  при  направлении 
клиентского обращения;

 ПД-03  —  Согласие  на  обработку  персональных  данных  при  отклике  на 
вакансию;

 ПД-04 — Согласие на обработку персональных данных для кадрового резерва.
Положения конкретного согласия не могут расширяться за счет настоящей Политики.
Если  для  конкретной  цели  требуется  новое  согласие,  наличие  общего  согласия  либо 
ознакомление с Политикой не заменяет получение нового согласия.

34. Изменение Политики
Оператор  вправе  изменять  настоящую  Политику  при  изменении  законодательства, 
информационных систем, процессов обработки или иных обстоятельств.
Новая редакция публикуется на сайте Оператора.
Изменение Политики само по себе не является новым согласием субъекта.
Если  новая  цель  обработки  или  существенное  изменение  обработки  требует  нового 
согласия, Оператор получает такое согласие отдельно.

35. Заключительные положения
35.1. Настоящая Политика действует с даты утверждения Оператором.
35.2.  Контроль  за  соблюдением  Политики  осуществляется  назначенным  Оператором 
ответственным лицом.
35.3. Работники Оператора, имеющие доступ к персональным данным, обязаны соблюдать 
законодательство Российской Федерации, настоящую Политику и локальные нормативные 
акты Оператора.
35.4. При возникновении противоречия между настоящей Политикой и императивными 
требованиями  законодательства  применяются  требования  законодательства  Российской 
Федерации.
35.5.  Настоящая  Политика  не  ограничивает  права  субъектов  персональных  данных, 
установленные законодательством Российской Федерации.



Приложение № 1
к Политике ООО «МАЛЬМА» в отношении обработки персональных данных 
(ПД-01)

МАТРИЦА ЦЕЛЕЙ, КАТЕГОРИЙ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ДОКУМЕНТОВ, 
ОСНОВАНИЙ И СРОКОВ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
ООО «МАЛЬМА»
ИНН 9717111039, ОГРН 1227700071664

1. Общие положения
1.1. Настоящая Матрица является приложением к Политике ООО «МАЛЬМА» в 
отношении обработки персональных данных (ПД-01) и конкретизирует:

 цели обработки персональных данных;
 категории субъектов персональных данных;
 категории и перечни обрабатываемых персональных данных;
 документы и материалы, в которых могут содержаться персональные данные;
 правовые основания обработки;
 основные способы и операции обработки;
 сроки обработки и хранения;
 основания и порядок прекращения обработки и уничтожения персональных 

данных.
1.2. Перечень документов, указанный в настоящей Матрице, является функциональным, 
а не разрешительным. Само по себе указание документа в Матрице не означает, что 
такой документ должен запрашиваться у каждого субъекта персональных данных.
1.3. Конкретный документ, содержащий персональные данные, запрашивается, 
получается, используется и хранится только в том случае, если это:

 необходимо для конкретной цели обработки;
 предусмотрено законодательством Российской Федерации;
 необходимо для исполнения договора;
 необходимо для осуществления и защиты прав и законных интересов ООО 

«МАЛЬМА» или третьих лиц;
 либо осуществляется на основании соответствующего согласия субъекта 

персональных данных.
1.4. Объем обрабатываемых персональных данных определяется исходя из принципов 
необходимости, достаточности и соразмерности заявленной цели обработки.

2. Клиенты, заказчики и иные лица, обращающиеся в ООО «МАЛЬМА»
Цель 2.1. Рассмотрение обращения, заявки или запроса
Категории субъектов:

 физические лица — клиенты и потенциальные клиенты;
 индивидуальные предприниматели — в части данных физических лиц;
 представители юридических лиц;
 иные лица, направляющие обращения.

Персональные данные:

119361, г. Москва, вн.тер.г. муниципальный округ Очаково-Матвеевское, ул. Марии
Поливановой, д. 9, помещ. 1/2
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 фамилия, имя, отчество;
 контактный номер телефона;
 адрес электронной почты;
 сведения, содержащиеся в обращении;
 сведения о предпочтительном способе связи;
 иные данные, добровольно сообщенные субъектом и необходимые для 

рассмотрения обращения.
Документы и материалы могут включать:

 заявление;
 заявку;
 запрос;
 техническое задание;
 описание объекта;
 описание предполагаемых работ;
 фотографии и видеоматериалы;
 чертежи, схемы, планы;
 проектную и рабочую документацию;
 расчеты;
 коммерческие предложения;
 переписку;
 иные материалы, необходимые для рассмотрения обращения.

Правовое основание:
 согласие субъекта — когда оно необходимо;
 осуществление деятельности и принятие мер по запросу субъекта;
 договор или подготовка к его заключению;
 иные основания, предусмотренные ст. 6 Федерального закона № 152-ФЗ.

Срок:

Цель 2.2. Заключение и исполнение договора
Персональные данные:

 ФИО;
 контактные данные;
 реквизиты и сведения, необходимые для заключения и исполнения договора;
 сведения о представителе и его полномочиях;
 сведения, содержащиеся в договорной и сопутствующей документации.

Документы:
 договор;
 дополнительные соглашения;
 приложения;
 техническое задание;
 акты;
 счета;
 универсальные передаточные документы;

На основании согласия — до достижения цели обращения, отзыва согласия либо
истечения шести месяцев с момента отправки формы — что наступит раньше.
При иных законных основаниях — в сроки, предусмотренные п. 22 Политики.



 заявления;
 доверенности;
 документы о полномочиях;
 переписка;
 претензии и ответы;
 иные документы, связанные с исполнением договора.

Основание:
договор, стороной или выгодоприобретателем по которому является субъект, либо 
действия до заключения договора.
Срок:
в течение срока действия договора и далее в сроки, установленные законодательством и 
необходимые для бухгалтерского, налогового, архивного учета и защиты прав.

3. Кандидаты на трудоустройство
Цель 3.1. Рассмотрение кандидатуры на конкретную вакансию
Категории субъектов:
соискатели и кандидаты на трудоустройство.
Персональные данные:

 ФИО;
 телефон;
 адрес электронной почты;
 сведения об образовании;
 квалификация;
 профессиональные навыки;
 опыт работы;
 сведения о проектах и профессиональных достижениях;
 сведения о желаемых условиях работы;
 сведения о выбранной вакансии;
 содержание резюме;
 сопроводительное письмо;
 профессиональная переписка;
 результаты собеседований;
 результаты профессиональных заданий — если их проведение необходимо для 

отбора;
 ссылки на профессиональные ресурсы и портфолио, предоставленные кандидатом;
 фотография — только если она предоставлена кандидатом добровольно и ее 

обработка соответствует заявленной цели.
Документы и материалы:

 резюме;
 анкета;
 заявление;
 сопроводительное письмо;
 портфолио;
 документы об образовании;
 дипломы и приложения;
 сертификаты;



 документы о дополнительном профессиональном обучении;
 документы о квалификации;
 сведения об опыте работы;
 рекомендации;
 профессиональные задания;
 результаты собеседований;
 переписка с кандидатом;
 иные материалы, непосредственно связанные с рассмотрением кандидатуры.

Основание:
отдельное согласие ПД-03 — в части обработки, осуществляемой на основании согласия, 
а также иные предусмотренные законом основания.
Срок:
до окончания рассмотрения кандидатуры либо до отзыва согласия — в зависимости от 
того, какое событие наступит раньше, если отсутствует иное законное основание для 
дальнейшей обработки.

4. Кадровый резерв
Цель 4.1. Формирование и ведение кадрового резерва
Категории субъектов:
лица, выразившие желание быть включенными в кадровый резерв.
Персональные данные:

 ФИО;
 телефон;
 электронная почта;
 сведения об образовании;
 квалификация;
 профессиональный опыт;
 навыки;
 достижения;
 сведения о проектах;
 сведения о желаемом направлении работы;
 результаты собеседований;
 результаты профессиональных заданий;
 содержание резюме и портфолио;
 профессиональная переписка;
 добровольно предоставленная фотография.

Документы:
 заявление о включении в кадровый резерв;
 анкета;
 резюме;
 портфолио;
 документы об образовании и квалификации;
 сертификаты;
 сведения об опыте работы;
 результаты собеседований;
 результаты профессиональных тестов и заданий;



 переписка;
 иные материалы, непосредственно относящиеся к формированию кадрового 

резерва.
Основание:
отдельное согласие ПД-04.
Срок:
в течение срока действия согласия ПД-04, если субъект не отозвал согласие ранее.
Примечание:
включение в кадровый резерв само по себе не является обещанием или гарантией 
заключения трудового договора.

5. Работники
Цель 5.1. Оформление и исполнение трудовых отношений
Категории данных:

 идентификационные;
 контактные;
 сведения об образовании и квалификации;
 сведения о трудовой деятельности;
 сведения, необходимые для кадрового, бухгалтерского и налогового учета;
 сведения о банковских реквизитах для выплаты заработной платы;
 сведения, необходимые для предоставления гарантий и компенсаций;
 иные данные, обязанность обработки которых установлена законодательством.

Документы:
 заявление о приеме;
 трудовой договор;
 дополнительные соглашения;
 заявления о переводе;
 заявления о предоставлении отпуска;
 заявления о предоставлении гарантий и компенсаций;
 документы об образовании;
 документы о квалификации;
 сведения о трудовой деятельности;
 документы воинского учета — в случаях, предусмотренных законом;
 документы налогового и социального учета;
 документы для начисления и выплаты заработной платы;
 заявления и документы для предоставления льгот и компенсаций;
 документы о командировках;
 авансовые отчеты;
 документы по охране труда;
 документы о прохождении обучения;
 документы о медицинских осмотрах — только когда их обработка предусмотрена 

законодательством;
 документы о временной нетрудоспособности — в объеме, необходимом для 

реализации соответствующих прав и обязанностей;
 иные документы, обработка которых предусмотрена трудовым законодательством.



Основание:
трудовое законодательство и иные предусмотренные законом основания.
Срок:
в соответствии с требованиями законодательства о труде, бухгалтерском, налоговом и 
архивном учете.

6. Представители клиентов, контрагентов и иных организаций
Персональные данные:

 ФИО;
 должность;
 рабочие контактные данные;
 сведения о полномочиях;
 сведения, содержащиеся в доверенности;
 подпись;
 данные, содержащиеся в договорной и рабочей переписке.

Документы:
 доверенность;
 документы о полномочиях;
 карточка контрагента;
 договор;
 дополнительные соглашения;
 акты;
 счета;
 УПД;
 заявки;
 технические задания;
 протоколы;
 претензии;
 ответы на претензии;
 переписка;
 иные документы, связанные с взаимодействием.

Основание:
договор, закон, осуществление и защита прав и законных интересов ООО «МАЛЬМА», а в 
необходимых случаях — согласие субъекта.

7. Физические лица — исполнители по гражданско-правовым договорам
Персональные данные:

 ФИО;
 данные документа, удостоверяющего личность, — если необходимы;
 контактные данные;
 адрес — если необходим;
 банковские реквизиты;
 сведения о выполняемых работах;
 иные данные, необходимые для заключения и исполнения договора.

Документы:
 договор;



 дополнительные соглашения;
 акт выполненных работ;
 счет;
 платежные документы;
 заявление;
 доверенность;
 техническое задание;
 результаты работ;
 переписка;
 претензии и ответы;
 иные договорные документы.

Основание:
договор и законодательство Российской Федерации.

8. Претензионная, судебная и исполнительная работа
Категории субъектов:

 заявители;
 ответчики;
 истцы;
 третьи лица;
 представители;
 свидетели;
 специалисты;
 эксперты;
 иные лица, сведения о которых содержатся в материалах дела.

Документы:
 претензии;
 ответы на претензии;
 заявления;
 исковые заявления;
 отзывы;
 возражения;
 жалобы;
 апелляционные и кассационные жалобы;
 ходатайства;
 доверенности;
 судебные акты;
 исполнительные документы;
 адвокатские запросы;
 ответы государственных органов;
 материалы проверок;
 заключения экспертов и специалистов;
 протоколы;
 переписка;
 иные материалы, необходимые для защиты прав и законных интересов.



Основание:
законодательство, осуществление и защита прав и законных интересов ООО «МАЛЬМА», 
исполнение судебных актов и иные законные основания.

9. Особые категории персональных данных
Особые категории персональных данных не запрашиваются и не обрабатываются по 
общему правилу.
Их обработка допускается только при наличии самостоятельного законного основания и в 
объеме, необходимом для соответствующей цели.
Если обработка специальных категорий необходима в силу закона, соответствующие 
документы могут включаться в кадровую, договорную, претензионную или иную 
документацию только в предусмотренном законом объеме.

10. Биометрические персональные данные
Биометрические персональные данные не обрабатываются в рамках обычного приема 
обращений, рассмотрения кандидатур, формирования кадрового резерва и договорной 
работы.
Их обработка допускается только при наличии предусмотренного законодательством 
основания.

11. Общие операции с персональными данными
В зависимости от конкретной цели ООО «МАЛЬМА» может осуществлять:

 сбор;
 запись;
 систематизацию;
 накопление;
 хранение;
 уточнение;
 извлечение;
 использование;
 передачу;
 предоставление;
 доступ;
 обезличивание;
 блокирование;
 удаление;
 уничтожение.

Конкретный набор операций определяется целью и правовым основанием обработки.

12. Принцип ограничения объема документов
12.1. ООО «МАЛЬМА» не вправе требовать от субъекта предоставления документов, 
которые не относятся к заявленной цели обработки либо не являются необходимыми для 
ее достижения.
12.2. Предоставление субъектом дополнительных документов по собственной инициативе 
не означает автоматического возникновения права на их дальнейшую обработку для иных 
целей.



12.3. Использование документов, полученных для одной цели, для иной цели допускается 
только при наличии самостоятельного правового основания.
12.4. Настоящая Матрица не является самостоятельным основанием для обработки 
персональных данных.

13. Соотношение с согласиями ПД-02, ПД-03 и ПД-04
13.1. Согласие ПД-02 применяется только в отношении предусмотренных им целей и 
категорий персональных данных.
13.2. Согласие ПД-03 применяется исключительно для целей рассмотрения кандидатуры 
на трудоустройство в порядке, определенном самим согласием.
13.3. Согласие ПД-04 применяется исключительно для целей формирования и ведения 
кадрового резерва.
13.4. ПД-03 не является согласием на включение в кадровый резерв.
13.5. ПД-04 не является согласием на участие в конкретном отборе на вакансию.
13.6. Ни одно из указанных согласий не является автоматически согласием:

 на рекламные рассылки;
 на распространение персональных данных;
 на обработку биометрических данных;
 на обработку специальных категорий персональных данных;
 на использование персональных данных для целей, не указанных в 

соответствующем согласии.

14. Заключительное положение
Настоящая Матрица применяется совместно с ПД-01 и соответствующими локальными 
актами ООО «МАЛЬМА».
При возникновении противоречия между настоящей Матрицей и императивными 
требованиями законодательства применяются требования законодательства Российской 
Федерации.



Приложение № 2
к Политике ООО «МАЛЬМА» в отношении обработки персональных данных 
(ПД-01)

ПЕРЕЧЕНЬ  ИНФОРМАЦИОННЫХ  СИСТЕМ,  СЕРВИСОВ  И  КАНАЛОВ 
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
ООО «МАЛЬМА»
ИНН 9717111039, ОГРН 1227700071664

1. Общие положения
1.1.  Настоящий  Перечень  определяет  основные  информационные  системы,  сервисы  и 
каналы, которые могут использоваться ООО «МАЛЬМА» при обработке персональных 
данных.
1.2. Конкретный сервис используется только в пределах соответствующей цели обработки 
и при наличии правового основания.
1.3. Наличие сервиса в настоящем Перечне само по себе не означает передачу ему всех 
персональных данных, которыми располагает ООО «МАЛЬМА».
1.4. Объем передаваемых или размещаемых данных определяется принципом минимально 
необходимого объема.

2. Основные информационные системы и сервисы

№
Система  / 
сервис

Назначение
Категории 
обрабатываемых 
данных

Основные  категории 
субъектов

1
Сайт  ООО 
«МАЛЬМА»

Прием  обращений, 
заявок, 
информации  от 
пользователей  и 
кандидатов

ФИО,  телефон,  e-mail, 
содержание  обращения, 
иные  предоставленные 
сведения

Клиенты,  посетители 
сайта, кандидаты

2 Tilda
Размещение  сайта 
и  отдельных  форм 
сбора информации

Данные,  вводимые 
пользователем  в 
соответствующие формы

Клиенты,  кандидаты, 
посетители сайта

3 Tilda CRM

Организация 
обработки 
обращений  и 
заявок

Контактные  и  иные 
данные, необходимые для 
обработки обращения

Клиенты, 
потенциальные 
клиенты, кандидаты — 
если  соответствующий 
канал используется

4
Корпоративная 
электронная 
почта

Получение  и 
направление 
обращений, заявок, 
документов  и 
переписки

ФИО,  e-mail,  телефон, 
содержание  переписки  и 
приложений

Все  категории 
субъектов  в 
зависимости  от 
характера 
взаимодействия

5
Яндекс  Диск  / 
Яндекс 360

Хранение  и 
совместная  работа 

Данные,  содержащиеся  в 
соответствующих 

Клиенты,  кандидаты, 
работники, 
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с документами документах
представители, 
контрагенты

6 Telegram

Коммуникация при 
использовании 
субъектом  данного 
канала

Имя/идентификатор, 
номер  телефона  при 
доступности,  содержание 
переписки, вложения

Клиенты,  кандидаты, 
контрагенты

7 WhatsApp

Коммуникация при 
использовании 
субъектом  данного 
канала

Номер  телефона,  имя, 
содержание  переписки, 
вложения

Клиенты,  кандидаты, 
контрагенты

8 MAX

Коммуникация при 
использовании 
субъектом  данного 
канала

Данные  учетной  записи, 
доступные  оператору, 
содержание  переписки  и 
вложения

Клиенты,  кандидаты, 
контрагенты

3. Сайт и формы сбора данных
3.1.  При  использовании  сайта  ООО  «МАЛЬМА»  обработка  персональных  данных 
осуществляется  в  соответствии с  ПД-01  и  соответствующим согласием субъекта,  если 
согласие является необходимым правовым основанием.
3.2. Формы сайта должны содержать:

 информацию о цели обработки;
 указание на необходимость согласия, когда оно требуется;
 отдельное действие субъекта по предоставлению согласия;
 ссылку на действующую Политику;
 возможность  ознакомиться  с  соответствующим  текстом  согласия  до  его 

предоставления.
3.3.  Согласие  не  должно предполагаться  из  факта  посещения  сайта,  бездействия  либо 
продолжения использования сайта.

4. Система обработки заявок и обращений
4.1.  Данные,  полученные  через  сайт,  электронную почту  либо  иной предусмотренный 
канал,  могут  систематизироваться  и  храниться  в  используемой  CRM  либо  иной 
информационной системе.
4.2. При переносе данных из одной системы в другую должна сохраняться возможность 
установить:

 источник получения данных;
 цель обработки;
 дату получения;
 правовое основание;
 при наличии согласия — редакцию согласия;
 срок обработки.

4.3.  Перенос  данных  в  другую систему  не  является  самостоятельным основанием  для 
расширения целей обработки.

5. Электронная почта



5.1. Корпоративная электронная почта может использоваться для:
 получения резюме;
 получения заявлений;
 получения обращений;
 обмена договорными документами;
 направления ответов;
 ведения деловой переписки;
 получения претензий;
 обмена документами по судебным и претензионным вопросам.

5.2.  Персональные  данные,  содержащиеся  во  вложениях  электронной  почты, 
обрабатываются в соответствии с целью соответствующей переписки.
5.3.  При  необходимости  долгосрочного  хранения  документы  из  электронной  почты 
переносятся в соответствующую информационную систему или электронное хранилище.

6. Облачное хранение документов
6.1. Яндекс Диск / Яндекс 360 могут использоваться для хранения документов, содержащих 
персональные данные.
6.2. Доступ к документам предоставляется только работникам и иным лицам, которым 
такой доступ необходим для выполнения соответствующих функций.
6.3.  Не  допускается  предоставление  общего  доступа  к  папкам  или  документам  с 
персональными данными без необходимости и соответствующего правового основания.
6.4. Для разных категорий субъектов рекомендуется использовать разграничение доступа, 
в том числе:

 кадровые документы;
 документы кандидатов;
 документы кадрового резерва;
 клиентские документы;
 договорные документы;
 претензионные и судебные материалы.

7. Мессенджеры
7.1. Telegram, WhatsApp и MAX могут использоваться как дополнительные каналы деловой 
коммуникации.
7.2. Передача персональных данных через мессенджер допускается в объеме, необходимом 
для конкретного взаимодействия.
7.3.  Не  следует  использовать  мессенджер  как  единственное  место  долговременного 
хранения  документов,  если  соответствующие  документы  должны храниться  в  течение 
установленного законом или локальными актами срока.
7.4.  При  необходимости  долгосрочного  хранения  значимые  документы  и  сведения 
переносятся в соответствующую информационную систему.

8. Поручение обработки персональных данных
8.1.  Если  ООО «МАЛЬМА» поручает  другому лицу  обработку  персональных данных, 
соответствующее  поручение  оформляется  договором  либо  иным  документом, 
предусмотренным законодательством.
8.2. В документе о поручении должны быть определены, в частности:



 перечень персональных данных;
 категории субъектов;
 цели обработки;
 операции с персональными данными;
 требования конфиденциальности;
 требования к обеспечению безопасности;
 обязанность соблюдения требований законодательства;
 порядок взаимодействия при инцидентах;
 порядок подтверждения принятия мер защиты.

8.3. Передача персональных данных исполнителю не означает переход статуса оператора, 
если  по  существу  отношений  ООО  «МАЛЬМА»  сохраняет  цели  и  основные  условия 
обработки.

9. Трансграничная передача
9.1. Использование иностранного сервиса само по себе не должно рассматриваться как 
основание для автоматического признания любой обработки трансграничной.
9.2. В случае если конкретная обработка приводит к передаче персональных данных на 
территорию иностранного государства либо к доступу к ним из иностранного государства, 
вопрос  о  трансграничной  передаче  определяется  отдельно  с  учетом  требований 
законодательства Российской Федерации.
9.3. До осуществления трансграничной передачи ООО «МАЛЬМА» проводит необходимую 
правовую  оценку  соответствующей  операции  и  выполняет  предусмотренные  законом 
обязанности.
9.4. Согласие на обработку персональных данных не должно автоматически толковаться 
как безусловное согласие на любую трансграничную передачу.

10. Локализация персональных данных
10.1. При сборе персональных данных граждан Российской Федерации ООО «МАЛЬМА» 
обеспечивает выполнение требований законодательства о нахождении соответствующей 
базы данных на территории Российской Федерации.
10.2.  Использование  дополнительных  сервисов  не  освобождает  ООО  «МАЛЬМА»  от 
обязанности соблюдать требования законодательства о локализации.

11. Разграничение доступа
11.1. Доступ к персональным данным предоставляется с учетом должностных обязанностей 
работника и необходимости выполнения конкретной функции.
11.2.  Работники ООО «МАЛЬМА» получают доступ только к тем категориям данных, 
которые необходимы им для выполнения соответствующих обязанностей.
11.3. Уровень доступа может различаться для:

 руководителя;
 работников, занимающихся подбором персонала;
 работников, ведущих кадровый учет;
 бухгалтерских работников;
 работников, работающих с клиентами;
 работников, занимающихся договорной работой;
 работников, участвующих в претензионной и судебной работе;



 системных  администраторов  и  иных  лиц,  обеспечивающих  функционирование 
информационных систем.

12. Удаление и уничтожение
12.1.  При  достижении  цели  обработки  либо  отпадении  необходимости  в  дальнейшем 
хранении персональных данных ООО «МАЛЬМА» осуществляет прекращение обработки 
и  уничтожение  персональных  данных  в  порядке,  установленном  ПД-01  и 
законодательством.
12.2.  Уничтожение  должно  охватывать  соответствующие  экземпляры  данных  в 
информационных  системах,  электронных  хранилищах  и  на  иных  носителях,  если 
отсутствуют законные основания для дальнейшего хранения.
12.3.  Если  законодательство  требует  продолжения  хранения  документа,  содержащего 
персональные  данные,  его  уничтожение  до  истечения  установленного  срока  не 
производится.

13. Контроль изменений
13.1. При подключении нового сервиса, CRM, облачного хранилища, мессенджера либо 
иного информационного ресурса, предполагающего обработку персональных данных, до 
его использования проводится оценка:

 цели обработки;
 категории субъектов;
 состава данных;
 правового основания;
 места хранения;
 необходимости поручения обработки;
 возможности трансграничной передачи;
 требований безопасности;
 срока хранения;
 порядка удаления.

13.2.  При существенном изменении используемых информационных систем настоящий 
Перечень подлежит актуализации.
13.3. Ответственное лицо за организацию обработки персональных данных обеспечивает 
поддержание Перечня в актуальном состоянии.

14. Заключительное положение
Настоящий  Перечень  является  частью  системы  локальных  нормативных  актов  ООО 
«МАЛЬМА» в области обработки и защиты персональных данных.
Он применяется  совместно с  ПД-01,  ПД-02,  ПД-03,  ПД-04,  документами о  поручении 
обработки персональных данных и иными локальными актами ООО «МАЛЬМА».
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