
Приложение 1
к Политике в отношении обработки, доступа и защиты персональных данных в ООО «БЛОК» от 01.04.2023 №15
Цели, объем, правовые основания и сроки обработки персональных данных
	Цели обработки 
персональных данных
	Категории субъектов персональных данных, чьи данные подвергаются обработке
	Перечень обрабатываемых персональных данных
	Правовые основания обработки персональных данных
	Срок хранения 
персональных данных

	Рассмотрение резюме (анкет, рекомендательных писем и т.п.), кандидатов (соискателей) на вакантные должности для трудоустройства
	Кандидаты (соискатели) на трудоустройство: лица, направившие анкеты (резюме, рекомендательные письма и т.п.)
	Персональные данные лиц, направивших анкеты (резюме, рекомендательные письма и т.п.)  в соответствии с содержанием представленных документов


	Статья 5 Закона - при направлении резюме на электронную почту;
Абзац 19 ст. 6 Закона - в отношении распространенных ранее персональных данных (на информационном портале государственной службы занятости, сервисе rabota.by, praca.by).
 Абзац 16 ст. 6 Закона - при направлении (предоставлении) резюме в письменном виде или в виде электронного документа, подписанного кандидатом (соискателем) на трудоустройство.
	 1  года -  в случае не принятия на работу (отказа в трудоустройстве).
1 год - в случае принятия на работу, при предоставлении согласия.


Оформление

  трудовых

отношений при

заключении  
трудового


Кандидаты  (соискатели) на


Близкие родственники

 кандидатов  (соискателей) на

	трудоустройство в Общество        (члены их семей)
	Персональные данные в соответствии со статьей 26 Трудового кодекса  Республики Беларусь и иными актами законодательства.


	Персональные данные в соответствии со статьей 26 Трудового кодекса  Республики Беларусь и иными актами 
законодательства.


	55 лет после увольнения работника
	


Формирование,

  ведение и хранение

личного дела


Работники Общества.

Близкие родственники (свойственники) работников

(бывших работников) 
Общества (члены их

семей).

	Бывшие работники Общества
	Персональные данные в соответствии с Инструкцией о порядке формирования, ведения и хранения личных дел работников, утвержденная постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 23.05.2024 № 29 (далее - Инструкция № 29). 
	Абзац 8 статьи 6, абзац 3 пункта 2 статьи 8 Закона. 
После увольнения – абзац 20 статьи 6 Закона, п.18 Инструкции № 29.

	55 лет после увольнения работника
	

	Ведение трудовых книжек работников
	Работники Общества. Бывшие работники Общества

	Персональные данные в соответствии с Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек, утвержденная постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 16.06.2014 № 40 (далее - Инструкция № 40).

	Абзац 8 статьи 6, абзац 3 пункта 2 статьи 8 Закона. 
После увольнения – абзац 20 статьи 6 Закона, п.80 Инструкции № 40.


	Трудовые книжки – до востребования, невостребованные – не менее 50 лет (п. 681 Перечня типовых документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения, утвержденный постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24.05.2012 № 140                          (далее – Перечень № 140));                                       книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним – 50 лет (п. 683 Перечня № 140).


Ведение

 делопроизводства в

рамках трудовых и

связанных с ними


Близкие родственники, свойственники

работ-ников(бывших

работников) Общества (члены их

семей).  

Персональные данные в

соответствии с Трудовым

кодексом Республики

Беларусь, коллективным

договором и иными


Абзац 8 статьи

6, абзац 3 пункта


В соответствии с

Перечнем  № 140, в

зависимости от вида

	документа.


Ведение воинского


Работники Общества. 
Близкие родственники,

 свойственники


Персональные данные в

соответствии с


В соответствии с              
Перечнем № 140, в

зависимости от вида

	документа.


Работники Общества. 
Студенты и иные лица,

проходящие

 (проходившие) в Обществе стажировку или

практику.

 Контрагенты Общества.

        Лица, которые допущены

в административные

 здания (помещения), охраняемые объекты

Абзац 8 статьи 6, абзац 3 пункта 2 статьи 8

Закона - в

отношении работников

Общества.                    
Абзац 20 статьи 6 Закона, статьи 4, 17 Закона

Закон Республики Беларусь от 23.06.2008 № 356-З «Об охране труда» (далее – Закон №356-З)

-  в отношении иных


В соответствии с

             Перечнем № 140, в

зависимости от вида

	документа.


ФИО,

подразделение, сведения

о состоянии здоровья

(оценка состояния

опьянения), личная


Абзац 8 статьи 6,

абзац 3 пункта 2


,

Абзац 3 пункта 2


В соответствии с Перечнем №140 в

зависимости от вида

	документа


Расследование и

учет несчастных

случаев на

производстве и

профессиональных


Работники Общества.

 Студенты и иные лица,

проходящие 

(проходившие) в Обществе стажировку или

практику. 
Контрагенты Общества.

        Лица, которые допущены

в административные

здания (помещения), охраняемые объекты

Абзац 8 статьи 6, абзац

3 пункта 2 статьи 8

Закона  - в

отношении работников

Общества.  
               Абзац 17 статьи 6, абзац 3 пункта 2 статьи 8

Закона, статья

17 Закона №356-З - в


В соответствии с

Перечнем №140 в

зависимости от вида

	документа.


Ведение


Работники Общества.


Персональные данные в

соответствии с


Абзац 7 статьи 6

	Закона.
	5 лет


Обязательное


Работники Общества. 
Близкие родственники

 работников Общества (члены их

семей). 

Персональные данные в

соответствии с Законом


Абзац 11 статьи 6, абзац 4 статьи


В соответствии с

Перечнем №140, в

зависимости от вида

	документа


Размещение

 информации о

работнике Общества на

официальном

 интернет-сайте

 Общества в

глобальной

 компьютерной сети

Интернет, в

аккаунтах

 социальных сетей

или мессенджерах


ФИО, должность работника
(профессия рабочего),

оценка работника, 
	фотоизображение.
	Статья 5 Закона.
	Постоянно

	Продвижение имиджа и рекламирование услуг Общества на официальном интернет-сайте Общества, в аккаунтах социальных сетей или мессенджерах Общества.
	Работники Общества
	ФИО, должность работника (профессия рабочего), фотоизображение.
	Абзац 20 статьи 6, абзац 17 пункта 2 статьи 8 Закона, пункт 1 Указ Президента Республики Беларусь от 01.02.2010 № 60 «О мерах по совершенствованию использования национального сегмента сети Интернет».
	Постоянно.

	Информирование работников Общества путем публикации информации в административных зданиях (помещениях) Общества, на внутреннем сайте, сетевых ресурсах (сервисах)
	Работники Общества
	ФИО, должность служащего (профессия рабочего), дата рождения, фотоизображение.
	Статья 5 Закона 
	На период трудовых отношений.

	Избрание ревизора или ревизионной комиссии Общества
	Кандидаты
	ФИО, дата и место рождения, гражданство, место жительства и (или) место пребывания, реквизиты документа, удостоверяющего личность или иного документа, на основании которого производится идентификация (вид документа, серия, номер, идентификационный номер, дата выдачи, наименование органа (лица), выдавшего (принявшего) документ), место основной работы (занимаемая должность) и (или) сведения об осуществлении деятельности в качестве индивидуального предпринимателя, нотариуса, адвоката, квалификация и профессиональный опыт, личная подпись.
	Абзац 20 статьи 6 Закона, статьи 51, 59 Закона Республики Беларусь от 9 декабря 1992 № 2020-ХII «О хозяйственных обществах» (далее – Закон №2020-ХII).
	Постоянно.

	Ведение списка аффилированных лиц
	Аффилированные лица Общества
	ФИО, дата рождения, место жительства и (или) место пребывания, степень родства, иные сведения в соответствии со статьей 56 Закона № 2020-ХII.
	Абзац 20 статьи 6 Закона, статья 56 Закона № 2020-XII.
	Постоянно

	Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц. в том числе замечаний и предложений, внесенных в книгу замечаний и предложений.
	Лица, направившие обращения (их представители) к должностному лицу Общества, иные лица, чьи персональные данные указаны в обращении.
	ФИО, адрес места жительства или места пребывания, личная подпись (электронная подпись), иные персональные данные, указанные в обращении.
	Абзац 20 статьи 6, абзац 17 пункта 2 статьи 8 Закона, глава 2 Закона  Республики Беларусь от 18.06.2011 №300-З «Об обращениях граждан и юридических лиц»                              (далее – Закон №300-З)
	5 лет - с даты последнего обращения;

5 лет - после окончания ведения книги замечаний и предложений


	Запись на личный прием
	Лица, обращающиеся на личный прием
	ФИО, номер телефона, содержание вопроса
	Абзац 20 ст. 6 Закона, пункт 7 статьи 6 Закона № 300-З


	5 лет

	Проведение личного приема.
	Лица, присутствующие на личном приеме, иные лица, чьи персональные данные могут быть указаны в ходе личного приема.
	Персональные данные в соответствии с приложением к Положению  о порядке ведения делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц, утвержденное постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 31.12.2011   № 1786 (далее - Положение №1786).
	Абзац 20 статьи 6, абзац 17 пункта 2 статьи 8 Закона, пункты 1, 2, 6 статьи 6, пункт 2 статьи 13 Закона № 300-З
	5 лет

	Организация допуска в административные здания (помещения) и охраняемые объекты (на территорию охраняемых объектов)  Общества 

	Работники Общества. Лица, которые допущены в административные здания (помещения) и охраняемые объекты (на территорию охраняемых объектов)  Общества (посетители).
Водители транспортных средств, въезжающие на охраняемую территорию объектов Общества
	ФИО в отношении работников Общества – должность служащего (профессия рабочего), фотоизображение, сведения о личном автомобиле (в случае предоставления доступа на стоянку). В отношении лица (посетителя), допущенного в административное здание (помещения) и охраняемые объекты (на территорию охраняемых объектов)   Общества – ФИО,  время посещения, вид документа, удостоверяющего личность, организация, которую представляет лицо,  данные лица, к которому направляется посетитель (при необходимости).  ФИО, контактный номер телефона, регистрационный знак транспортного средства (для ФЛ, в том
числе ИП, – собственника транспортного средства)
	Абзац 20 статьи 6 Закона, статья 9 Закона Республики Беларусь от         08.11. 2006 № 175-З «Об охранной деятельности» (далее – Закон №175-З).
	В отношении работников - на период наличия трудовых отношений с Обществом.                               1 год - в отношении лица, допущенного в административное здание (помещения) и охраняемые объекты  (на территорию охраняемых объектов)  Общества.

	Идентификация и верификация участников финансовой операции.
	Лица, действующие от имени клиентов Общества.      Клиенты Общества.
	Персональные данные в соответствии со статьей 8 Закона  Республики Беларусь от 30.06.2014 № 165-З «О мерах по предотвращению легализации доходов, полученных преступным путем, финансирования террористической деятельности и финансирования распространения оружия массового поражения» (далее - Закон № 165-З).
	Абзац 5 статьи 6, абзац 9 пункта 2 статьи 8 Закона 
	5 лет - после прекращения действия договоров на осуществление финансовых операций в письменной форме;                          
5 лет - со дня осуществления финансовых операций. в случае отсутствия таких договоров.

	Ведение работы по взысканию (погашению) задолженности:

направление (подготовка) документов по досудебному (судебному) решению споров (претензии, заявления в судебные, нотариальные, иные органы), участие в судебных разбирательствах, исполнительное производство.
	Лица, нарушившие права и законные интересы Общества
	В отношении лиц, выступающих от имени ЮЛ – ФИО или инициалы представителей, место работы, должность служащего (профессия рабочего), данные из документа, удостоверяющего полномочия.
В отношении ФЛ (в том числе ИП) – ФИО или инициалы, адрес места регистрации,  (места жительства и/или место пребывания), реквизиты документа, удостоверяющего личность,

номер телефона, e-mail (необязательно).
	Абзацы 2, 3, 20 статьи 6 Закона, абзацы 7, 8 статьи 8 Закона, гражданское, процессуальное законодательство, законодательство об исполнительном производстве.
	3 года;
3 года – после вынесения решений.

В соответствии с Перечнем №140, в зависимости от вида документа.

	Заключение гражданско-правовых договоров (совершение разных видов сделок):
ведение переговоров, проверка контрагентов, подготовка, заключение, исполнение, изменение, прекращение (расторжение) договоров (сделок)


	Лица, действующие от имени клиентов Общества.

Клиенты Общества. Лица, действующие от имени контрагентов Общества. Контрагенты Общества.
	Для ФЛ (в том числе ИП): ФИО, место регистрации (место жительства/пребывания), гражданство (за исключением гражданства Республики Беларусь), реквизиты документа, удостоверяющего личность
e-mail; номер телефона, сведения, связанные с оплатой.
Для представителя юридического лица:
ФИО либо инициалы, должность, рабочий номер телефона; рабочий  e-mail,
личная подпись лица, подписавшего договор, иные данные, полученные при его заключении (подготовке) или в соответствии с условиями договора.
	Абзац 15 ст. 6 Закона - для ФЛ  и ИП – договор.
Абзац  8 ст. 6 Закона - для представителя ЮЛ, законодательство о труде, гражданское законодательство.        Абзац 20 ст. 6 Закона, статьи 49, 186 Гражданского кодекса Республики Беларусь.

	3 года - после проведения проверки налоговыми органами:

10 лет после прекращения договора

 - если проверка не проводилась.
В соответствии с Перечнем №140 в зависимости от вида договора (сделки).



	Участие в процедурах государственных закупок, закупок за счет собственных средств 
	Контрагенты Общества.              Лица, действующие от имени контрагентов Общества.                ФЛ – руководители организаций, иные ФЛ, сведения о которых содержатся в конкурсных предложениях, ФЛ, участвующие в процедуре закупки, работе комиссии, а также уполномоченные на подписание договора
	ФИО; должность руководителя и (или) иных представителей ЮЛ; 

 иные данные согласно условиям закупки (при необходимости)
	Абзац 20 статьи 6 Закона, законодательство о государственных закупках, законодательство о закупках за счет собственных средств
	5 лет - со дня заключения договора, признания процедуры закупки несостоявшейся или ее отмены;

10 лет -  если проверка налоговыми органами не проводилась.

	Размещение информации о деятельности Общества на интернет-сайте, в социальных сетях и мессенджерах
	Участники мероприятий, проводимых Обществом
	ФИО, изображение 
(в т.ч. видеоизображение), иные размещаемые сведения (интервью, выступление и др.)
	Если субъект персональных данных является основным объектом съемки

Абзац 8 ст. 6 Закона (законодательство о труде) – если участие в публичных мероприятиях и выступлениях охватывается трудовой функцией работника.
Абзац 19 ст. 6 Закона – при обработке общедоступных персональных данных.
В иных случаях – согласие.
	Если обрабатываются общедоступные персональные данные – до момента заявления субъектом персональных данных требований о прекращении обработки распространенных персональных данных, а также об их удалении при отсутствии иных оснований для обработки персональных данных, предусмотренных Законом и иными законодательными актами.
1 год - если обработка осуществляется на основании согласия.

	
	
	
	При съемке общего плана, в том числе в рамках новостного контента, в местах, открытых для массового посещения, на массовых мероприятиях: 

Абзац 20 ст. 6 Закона  (законодательство, определяющее порядок функционирования сайтов организаций).
 Абзац 19 ст. 6 Закона (обработка общедоступных персональных данных).
Договор (абзац 15 статьи 6 Закона)
(например, при съемке имиджевого ролика)
	1. Передача архивной копии сайта осуществляется в порядке, определенном Правилами работы с документами в электронном виде в архивах государственных органов, иных организаций, утвержденными постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 06.02.2019 № 20

2. До момента заявления субъектом персональных данных требований о прекращении обработки распространенных персональных данных, а также об их удалении

	Переписка по вопросам, связанным с деятельностью организации, посредством форм обратной связи, онлайн чата на сайте либо социальных сетей
	Клиенты – ФЛ и ИП

Уполномоченные представители ЮЛ
	Имя, e-mail, иные персональные данные, указанные в переписке
	Абзац 15 ст. 6 Закона-  в случае заключения и исполнения договора с ФЛ или ИП;

Абзац 8 ст. 6 Закона (законодательство о труде, гражданское

законодательство) - в случае заключения и исполнения договора с ЮЛ;
 В случае переписки по вопросам, не связанным с заключением и исполнением договора, или при обработке специальных персональных данных – согласие
	 3 года после завершения переписки

- при заключении договора.


	Рассмотрение заявлений субъектов персональных данных в соответствии с законодательством о персональных данных
	Лица, направившие обращение.
 Иные лица, чьи персональные данные указаны в обращении
	ФИО, адрес места регистрации (места жительства/ места пребывания), дата рождения, идентификационный номер, номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, суть заявления, личная подпись либо электронная цифровая подпись, иные сведения, указанные в заявлении. Данные, указанные в ст. 14 Закона
	Абзац 20 ст. 6 Закона, законодательство о персональных данных.
	1 год – с даты поступления заявления

	Учет согласий субъектов персональных данных на обработку их персональных данных после окончания срока, на который дается согласие
	ФЛ – субъекты персональных данных, давшие согласие на обработку их персональных данных
	Персональные данные, указанные в согласии субъектов персональных данных на их обработку, иные сведения.
	Абзац 20 ст. 6, абзац 18 п. 2 ст. 8 Закона. Закон от 25.11.2011 № 323-З «Об архивном деле
и делопроизводстве», Перечень №140
	1 год – после окончания срока, на который дается согласие

	Рассмотрение заявлений потребителей
	Клиенты – ФЛ 
	ФИО, адрес места жительства (места пребывания), содержание обращения, иные персональные данные, указанные в обращении
	Абзац 20 ст. 6 Закона, Закон Республики Беларусь от 09.01.2002 № 90-З «О защите прав потребителей».
	5 лет-  с даты последнего обращения

	Ведение бухгалтерского и налогового учета (исполнение налоговых и иных обязательств)

	Работники, бывшие работники Общества. Контрагенты Общества.
 Клиенты – ФЛ и ИП, уполномоченные лица  ЮЛ. Подрядчики ФЛ и ИП, уполномоченные представители ЮЛ

Партнеры ФЛ и ИП, уполномоченные представители ЮЛ
	ФИО, иные данные, требуемые для заполнения первичных учетных документов, необходимых для совершения хозяйственных операций
	Абзац 20 ст. 6 Закона

(Закон Республики Беларусь от 12.07.2013 № 57-З «О бухгалтерском учете и отчетности», иное законодательство о бухгалтерском учете и отчетности)
	В  соответствии 

 с Перечнем № 140, в зависимости от вида документа

	Учет и хранение документов в соответствии с законодательством в сфере архивного дела и делопроизводства
	Лица, сведения о которых содержатся в документах, регистрируемых в системе учета документооборота
	ФИО, должность служащего (профессия рабочего), иные сведения, содержащиеся в регистрируемом документе
	Абзац 20 ст. 6 Закона,                          Закон от 25.11.2011 № 323-З 

 «Об архивном деле
и делопроизводстве».
	В  соответствии 

 с Перечнем № 140, в зависимости от вида документа

	Заполнение и передача в государственные органы и иные уполномоченные организации требуемых форм отчетности
	В зависимости от формы отчетности
	В соответствии с формой предоставляемой отчетности
	Абзац 20 ст. 6 Закона


	В  соответствии 

 с Перечнем № 140, в зависимости от формы

	Предоставление информации в рамках исполнения запросов государственных органов, иных организаций
	Лица, в отношении которых запрашивается информация
	В соответствии с поступившим запросом
	Абзац  20 ст. 6 Закона, если обработка осуществляется для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами;
согласие – если к запросу приложено согласие субъекта персональных данных
	В  соответствии 

 с Перечнем № 140

	Организация практики для обучающихся, в том числе создание учетных записей для входа в информационные системы Общества
	Лица, проходящие практику
Руководители практики от учреждения образования
Лица, уполномоченные на подписание договора
	ФИО, а также иные персональные данные
в соответствии с содержанием договора об организации практики
	Абзац 20 ст. 6 Закона, законодательство об образовании
	В отношении указанных в договоре сведений  –  3 года после проведения проверки налоговыми органами, а если проверка не проводилась – 10 лет после прекращения договора.
Созданные учетные записи – до окончания практики


