
,~щено 

ьный дир_ект <<ЗСПТ>> 
1'7//~ ~ • цевский 

Приказ No~-----:~~ 
от << IJ. >>_~ ~ 2026г. 

Реестр обрабо1'l:~и персональных да!1.-1ых в ООО <<ЗСПТ>>~ 

Персональные данные (далее - ПД) -. любая информация, относящаяся к идентифицированному физическому лицу 
или физическому лицу, которое может быть идентифицировано. 

Обработка ПД -любое действие или совокупность действий, совершаемые с ПД, включая сбор, систематизацию, 
хранение, изменение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление ПД . 

• 

Сбор ПД - процедура получения оператором от субъекта его персональных данных, для их последующей обработки 
в соответствии с заявленными целями сбора. 

Систематизация ПД - действия, направленные на объединение и расположение ПД в определенной 
последовательности. 

Хранение ПД - J~·~Йствия, направленные на сохранение инф,_,1>мации (носителей) содержащие ПД и ограi,ичения 
доступа к ПД. Изменение ПД - действия, при котором исходные ПД подлежат изменению. 

Использование fJ.Д - действия с ПД, с...- вершаемые операторо-1 в целях принятия решений или совершен.~:7я иных 
действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта ПД либо иным образом затрагивающих права 
и свободы субъекта ПД. 

Обезличивание ПД-действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной 
информации определить принадлежность ПД к конкретному субъекту персональных данных. 

Блокирование ПД - прекращение доступа к ПД без их удаления. 

Распространение ПД - действия, направленные на ознакомление с ПД неопределенного круга лиц. 
Предоставление . ПД - действия, направленные на ознакомление с ПД определенного лица или круга лиц. 



Удаление ПД - действия, в _резул·ьтате которых становится невозможным восстановить ПД в информа.ционных 
ресурсах (системах), содержащих ПД, и ~или) в результате которых уничтожа1отся материальные носители ПД. 

Источник ПД - работник (должностное лицо, начальник отдела и т.д.) ООО <<ЗСПТ>>, который передает ПД 
субъектов, для выполнения целей обработки ПД, предусмотренных настоящим реестром обработки ПД. 

Работники общества - лицо, работающее по трудовому договору (контракту), подчиняющееся внутреннему 
труд<)Rому распорядку 009 <<ЗСПТ>>. 

Бывшие работники - лицо, работавшее по трудовому договору (контракту) в ООО <<ЗСПТ>>, а на период обработки 
ПД, I1.~ состоящие в трудовhIХ отношениях с ООО <{3СПТ>>. 

•• · rретьи лица - физические лица и предста!3ители юридических Jftiц, близкие родстве11}1ики работника, а име~1но 
супруги, родители, дети, родные братья и сестры, дед, бабка, внуки. 

Законный представитель - родители, усыновители, опекуны, попечители и иные лица, которым это право 
предоставлено законом, а также организации, на попечении которых находятся субъект персональных данных. 

Ответственное лицо за обработку персональных данных (далее - ОЛ) - работник общества, которому 
предоставлено на основании приказа генерального директора осуществлять обработку персональных данных в 

, 

соответствии с реестром обработки персональных данных в ООО <<ЗСПТ>>; 

Начальники отделов (далее - НО) - начальники отделов, главный конструктор, главный инженер, начальник 
производства, начальники служб, начальники участков, главный бухгалтер; 

Кандидат 1:1а работу - физическое лицо, который претендует на выполнения трудовых обязанностей в ООО <<ЗСПТ>> 
и определенным образом соответствует требованl-f..я.м, которые выдвигаю1ся к претенденту в СИJ!У особенностей профес{;ИИ 
и пожеланиям ООО <<ЗСПТ>>. 

Сторонняя организа-~ия (далее - СО) - это организация, которая имеет в собственности, хозяйственном ведеflИИ 
или оперативном управлении обособленное имущество, несет самостоятельную ответственность по своим 
обязательствам, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, 
исполнять обязанности, быть истцом и ответчиком в суде, прошедшая в установленном порядке государственную 
регистрацию в качестве юридического лица либо признанная таковым законодательным актом, в том числе и 

~ 

индивидуальным предприниматель. 

• 



No Цель Вид Лицо, Категории Перечень Получат Получат Срок Необходимс 
п/п рбработки обработки ответствен и лиц в обрабатываемых eJIИ ели хранения сть 

персональн персона.пьных ое за отноше11ии персоналы-1ых персональных персо- получения 
t>IX данных 1/ обработку которых данных 4 данных 6 нальных согласия на 

V 

да11ных6 обработку 
щанных дсиствия по персональ- возмож11а 

обработке ных обработка 
персональн 

персональных ДаI1НЫ){ \ персональных 
ых данных 

данных 2 данных 3 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
-- ОБЩИЕ .ТРЕБОВАНИЯ 

1. 1. 11среписка Автома:rизиро- но,ол работник,:1, Ф.И.О., Абз. 2,3,4,5 ст.6 Работник 3 года Нет 
'по ванная и бывшие • занимаемая Закона «О ЗПД» п.43 ' 
з?,rrросам), в неавтоматизи- работниУ.J-I ДОЛ)КНОСТЬ, HOt.~t ;) (далее Закона 
содержании рованная/ сбор, телефона. Другirс 

V 

ПД по разовому которои использование, 

имеются систематизация , допуску 

пд предоставление , . 

хранение, 

обезличивание, 
блокирование, • 

удаление 

1.2. Рассмотрен Автоматизиро- НО, ОЛ Третьи лица Ф.И.О., J\fecтo Абз.2 ст.6 Третьи 5 летЭПК Нет 
rие ванная и )f<ительство, адрес Закона;ст.9 лица (r1. 76) 
обращений н.еавтоматизи- V 

Закона «Об электроннои 

rт,аждан и рованная/ сбор, почты, личная обращениях 
' ' .. юридически использование, подпись граждан и . 

Х J'!И систематизация , юридических . 
предоставление , лиц», 

' 

хранение, 

обезличивание 

ИНСПЕКТОР по К_ЛЛРАМ 

• 



2.1. Рассмотре I lеавтоматизи-
ние 

резюме 

(анкет) 
соискател 

ей на 

вакаIГГl-lЫ 

е 

ДОЛЖ!lОСТ , 

и в цс.1;ях 

заключен 

ия 

трудового 

договора 

~ 

рованныи, 

автоматизирова 

11ный/ сбор, 

хра,1ение, 

использование, 

удаление 

, 

инсr1ектор 

по кадр.ам 

\ 

Физические Ф.И.О., отчество, 
лица, КОТ<)рые год рождения, 

направили сведения об 

рез1оме образовании и 

опыте работы, 
~ 

ко11тактныи 

номер телефона, 

адрес 
~ 

электро1-1нои 

почты 

Согласие - ст. 
Закона 

5 Не 
переда,отся 

Республики 

Беларусь от 7 
мая 2021 г. No 99-
3 "О защите 
rrерсональных 

данных" при 

направлении 

f} :.:зюме (анкеты) 

в электронно~1 

виде; абз. 16 ст. 6 
Закона при 

направлении 

( предоставлении 
) резюме 
(анкеты) в 
письменном 

виде или в виде 

электрОiiНОГО 

В случае Да/ Нет 

неприняти 

я на 

рабо·гу - 1 
ГОД В 

случае 

принятия 

на работу 

- 1 месяц 
(п. 645) 

2.2. 
1-----+--------1,---------+--------+-------·--+----------+-'--'д9кумента 

Запрос Автоматизиро- Иl-iСпектор Кандидаты • :на Ф.И.О. А.бз.8 ст.6 СО ----+------4-----·-

характери ванный, 
СТИКI-, на 1-1еавтоматизи-

кандидата рованный / 
в 

работу 

на сбор, 

использование, 

систематизация 

предоставление 

, хранение, 

обезличивание, 

по кадрам работу Зако1-1а «О 

ПД»; 

3,4 
11 

• 

31'tЩИТе 

абзацы 

пункта 

Декрета 

Президента 

Рес11ублики 

Беларусь от 1 5 
декабря 2014 г. 
No 5 

5 лет ЭПК 
(п. 320) 

Нет 



2.3 . 

2.5. 

Запрос 
V 

сведении 

из 

единого 

rосударс-г 

венного 

банка 
данных <) 

блокирование, 

удаление 

Автоматизиро-
V 

ванныи, 

1-rеавтоматизи-
V 

рованныи / 
· сбор, 
использование, 

систематизация 

' 

, . 

. 

и.нсnектор 

по кадрам 

. 

правонар предоставление 

ушениях в , хранение, 

отношени 

и 

кандидато 

в на 

руководя 

щие 

должност 

и 

Формиро 

ванне И · 

ведение 

ЛИЧI-IОГО 

дела 

обезличивание, 

блокирование, 
удаление 

Неавтоматизи- инспектор 

рованный/ по кщ-qJам 
сбор, хране1-rие, 

систематизация 

, изменение 

использование, 

предоставление 

, блокирование, 
удаление 

• 

, 

Кандидаты на 

работу 

. 

• 

Работники 

• 

Ф.И.О., дата Абз.8 ст.6 
рождения, Зако.на «О 
прежние защите ПД»; 

фамилии, место Абз. 5 п. 1 1 
1 'рождения, 
1 .• Декрета 

! 
' 

идентификацион1-1 
V .. ыи 1-rомер 

Ф.И.О., пол, дата 

рождения, место 

рождения, 

Президента РБ 
от 15.12.2014 No 
5 

. 

Абз.8 ст.6 
Закс,11.1 «О 

защите ЛД»; 

1 
гражданство, 

образование, 

свидетельство 

абз.2 п. 32 
Положения, утв. 

о псм 22.06.2011 
на No 821, Ст. 16 

или Закона РБ от 15. 
о 07.2015 No 305-3 

направлении 

работу 

справка 

самостоятельноl\1 «О борьбе с 
V 

тру доустроистве, корруп1.1:ией», 

Постановление должность, 

сведения об Комитета по 

со 

1 
. 1 

1 
1 

Не 
передаются 

5 J1ет ЭПК Нет 
(п. 320) 

55 лет (п. Нет 
237.3, 
240) 

. 



~-----+------+-- ----- - -+-----· 
2.6. Ведение 

трудовых 

книжек 

Неавтоt.tатизи­
роDанный/ 

2.7. Формиро­
вание 

табеля учет, 

рабочего 

времени 

сбг,:J, хра1Iение, 

систематизация 

, изменение, 

ис11ользование 

А~"·оматизиро-
V 

ванныи, 

неавтоматизи­

рованный / 
сбор, хранение, 

систематизация 

, 

предоставление 

' , 

использование, 

и11спектор 

по кадрам 

инспектор . 

по кадрам 

Работниl(И 

Работники 

• 

об)Rrении, 

трудовой 

деятельности, 
V 

семеиное 

положение и 

сведения о членах 

·сем:-,11 

архивам и 

делопроизводств 

у пи СМ РБ от 

26.03.2004 No 2 

- ·--- - ----1-- - --···- - ----1-- -----1--- - - - ---1---- --

Ф,И.О., дата Абз.8 ст.6 Не Трудовые 
рождения Закона «О переда.~отся кни-:Iски -

' 

Ф.И.О., 

занимаемая 

должность, 

табельный номер, 

сведения о 

времени 

нахождения или 

отсутствии на 

рабочем месте 

защите ПД»; до 

Поста.~-1овление востребов 
Министерства ания (r1. 11. 
труда и 244 ); 

V 

социальнои 

защиты РБ от 

16.06.2014 No40 

Абз.8 

Закона 
ст.6 Не 

«О переда.~отся 
защите ПД»; ст. 
126, ст. 133 тк 
РБ 

книги 

учета 

движения 

трудовых 

книжек и 

вкладыше 
V 

И К НИJ\1 -

50 .ттет (п. 

683 
Пеnеqня) 

3 го,ца (n. 
332) 

Нет 

Нет 



блокирование, 
, . , 

удаление 

2.8. Ведение Неавтоматизи- инспектЬр Работники Ф.И.О., дата Абз.8 ст.6 Военные 5 лет Нет 
воинского рованньrй/ по кадрам рождеIIИЯ, место Закона «О комиссари- (п.256-
учета сбор, хранение, рождения, защите ПД»; Ст. а1'ы, ОГБ и 259) 

систеrv1атизация иден·rификацион- 9 Закона «О иные 
у 

у 

обяз-' ·ныи но~fер, место ВОИ!:IСКОИ государст-

использование, . жительства, место сти и 
у 

ВОИIIСКОИ венные . 
предоставление •·· пребывания, службе>> Ч.lп 74 органы, 

, удал<:~;ие учреждсi:ия Положения "~ о осуrцеств-

образования и воинском у't1ете, ля1ощие 

годы их утв. 
у 

воинскии 

окончания, Постановление учет 
. 

Сов. Мин. РБ от специалыrость 

(профессия), 18.12.2003 
присвоенные No1662; 

• квалификации, Приложение 13 
у 

семеиное к 

положение и ПОСТаflОВлению 

сведения о членах Министерства 
семьи, сведения о обороны 

., 
водительском Республики 
)'достоверении, Беларусь 
сведе_ни.я об 27.01.2020 No 5 
инвалидrfости, 

место жительство 
. 

близких 
родствеfIНИКОВ 

(которые не 

прожива1от 

совместно) 

• 



2.9. 

-
2.1 О. 

2.11. 

Предостав- Авто1м.атизиров 
Jie1-rиe анный/ сбор, 
формы ПУ- систематизация 

1, ПУ-2 
' 
ИСПОJIЬЗование, 

поедоставJ1ение 

Осущест- Неавтомати·зир 
вление ованньm/ сбор, 

. ~ 1ТМИНистра систематизация 

тивных , 
процедур использование, 

предоставление 

Аттестация Неавтоматизир 

работников оваr1ный/ сбор, 

систематизация 

, 
использова11ие, 

предостаn;1ение 

, удаление 

инс11ек:гор 

по кадр;зм 

' 

инспектор 

по кадрам 

инспектор · 

по кадрам 

Работники, 

бывшие 

работники 

-
Рабо·r11ики, 

бывшие . 
работники 

. 

Работ11ики 

• 

Ф.И.О., 

идентифика1~ион-
V 

ньm номер 

Ф.И.О., 
занимаемая 

ДОЛЖIIОСТЬ 

, . 

Ф.И.О., 

занимаемая 

ДОШКI-IОСТЬ 

. 
' 

Абз.20 ст.6 ФСЗН 5 лет (п. Нет 
Закона «О 640.2, 642 
защите ПД»; п. Перечня) 

15 ПСМ· от 

08.07.1997 No 
837 . 
Абз.21 ст.6 f .Работник 

1 
5 лет ( ст. 78:f-[ет 

Закона «О и, бывшие ТП12) 
защите ПД»; работник 

1 

Указ 200 Ст. 9 ! и, со ! 

Закона «Об 

обращении 

граждан и ЮЛ», 

ст. 9 Закона «Об 
основах адм. 

процедур» 

абз. 8 ст. 6 Не Протоколы Нет 
Закона «О передаётся аттеста-

защите ПД» V 

ционнои 

комиссии -

15 лет (п. 

705 : 
Перечня) 

аттестацион , 

fIЫe ЛИСТЫ, 

!Характер ист 

ики 

течение 

срока 

хранения 

JIИЧНОГО 

цела 

работника; 

в 



, 
, 

Документы 
. о 

' проведении 

аттестации 

и 

устаt1овлен 
' 

ии 

, квалификац 

1 
ии, 

' , 

1 . присвоении 

классов, Iie . 
вошедшие в 

состав . 

личных дел 

(характерис 

тики, 
• 

атгестацион 

ные листы, 

справки и 
. 

др.) - 3 год, 
(п. 707 

·. 1 
Перечня) . 2.12. Пред оста- Неавтоматизи- и1-rспектор Работники Ф.И.О., абз. 8 ст. 6, абз. 3 Не Графики Нет 

V 

п. 2 ст. 8 Закона вление рованныи, , по кадрам занимаемая передаютс трудовых 

трудОВЬIХ автоматизирова 1 
должность, даты (глава 12 ТК) я отпусков 

и нный/ сбор, отпуска, вид - 1 год (п. . 

социаль- систематизация отпуска, иные 702 
ных 

' сведения, Перечня); 
отпусков использование, послужившие 

предоставление ОСНОВа.IIИем для 

, удале1-1ие предоставления 

• социального 

01·пуска ( сведения 



2.13. 

2.14. 

2.15. 

Привлече Неавтоматизир 
~ 

1-1ие к ованныи, 

дисциr1.пи автоматизирова 

нарной, t111ый/ сбор, 

матери~ль систематизация 
~ 

tlOИ 

ответстве 

нности 

Направле 

ние на 

професси 

ональную 

подгото­

вку, 

повыше­

IIИе 

квалифи­

кации, 

СТажиr1r1в-
' 

ку и 

переподго 

товку 

Оформле 

ние 

необходи 

' 
использование, 

предоставле1-1ие 

, удаление 
Неавтоматизир 

~ 

ованIIЫИ, 

автоматизирова 

ннь:~й/ сбор, 
систематизация 

' 
использование, 

предоставление 

, удаление 

Неав·rоматизир 

ованный/ сбор, 

систематизация 

мых для ' 
назначе­

ния 

использование, 

инспектор 

по кадрам 

инспектор 

по кадрам 

инспектор 

по кадрам 

• 

Работники 

Работники 

Работники 

• 

о состоянии 

здоровья, о 

рождении детей) 

Ф.И.О. 

занимаемая 

ДОЛЖtlОСТЬ, иные 

сведения в 

соответствии с 

письменным 

объяс11ением 
.· работника 

Паспортные 

дан1-1ые, сведения 
~ 

о занимаемои 

должности 

абз. 8 ст. 6 
Закона (ст. 2201 
Т.•() 

абз. 8 ст. 6 
Закона (ст. 2201 
ТК) 

Не 
переда~отс 

я 

Организац 

ии, осущ. 

профессио 
налы-1ую 

подготовку 

' 
повышени 

е 

квалифика 

ции, 

стажиров1<: 

у и 

переподгот 

овку 

В соответствии со абз. 8 
статьей 75 Закона Закона 

Республики 

ст. 6 Орган, 

Беларусь от 17 
апреля 1992 г. No 
1596-XII "О 

осуществл 

ЯIОЩИЙ 

пенсион­

ное 

3 года 
21.4 

(п. Нет 

122.4 
Перечня) 

' 

3 года (п. 

21.4, 122.4 
Перечня) 

До 

представл 

ения в 

орган, 

осуществл 

яющий 

Нет 

Нет 



. 
обеспече-пенсии, предоставление . 

пенсионном пенсион11 
докуме1rт , удаление обеспе1.1ении" ние ое 
ов \ 

обеспече11 

ие 
2.16. Подготов Автоматизиров инспектор Работники Ф.И.О.; Абз.8 ст.6 3 года, " года, - .) 

V 

Закона, Абз.1 п.240 п.240 
ка анныи, по кадрам занимаемая . .; 

ст.93 ТК 11риказов неавтоматизир должность 

ованный/ сбор, . , 

,-1спользование, ·. 

J /.ранение, 
. обезличивание, , 

блокирование, • 

удаление 

ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ 
3.1. Начисле- Автоматизиров Бухгалтер Работники, Ф.И.О.; дата Абз. 8 ст.6 Банк, 55 лет, п. Нет ., , 

бывшие приема на работу; Закона; Пункт 5 имнс 181 ние и анныи, 

выплата неавтоl\-1атизир работники занимаемая ст.11 ТК 
заработ- Ьванный/ сбор, должность; 

V 

нои платы систематизация сведения о 

~ 
V 

трудовои 

;использова11ие, деятельности; 

предоставление сведения о 

, изменение, доходах и 

обезличивание, расходах; 

блокирование, реквизиты 

хранение, банковского счета 
удаление для перечисления 

зарплаты; 

rрюr<данство 

3.2 Выплата Автоматизиров Бухгалтер Работники Ф.И.О.; Абз.11 ст.6, Ба1-Iк, 55 лет, п. 1-!ет 
пособий анный, занимаемая абз.16, п.2 ст.8 имнс 181 
госудао- неавтоматизир должность; Закона; Ст.21 3-



1 •• 

! 
' 

3.3. 

стве1-1ного ованный/ сбор, 

социаль­

ного 

страхова­

ния 

Выплаты 
социаль­

ного 

характера 

в 

со ответ ст 

вии с 

положени 

ем об 

оплате 

труда 

систематизация 

' 
использование, 

предоставление 

, изменение, 

обе,.,. личивани е, 

блокирование, 
хранение, 

удаление 

Автоматизиров 

анный, 

неавтома1·изир 

ованный/ сбор, 

систе~1атизация 

' 
использова1-1ие, 

предоставление 

, изменение, 

обезличивание, 
блою-Iрование, 

хранение, 

1 
1 ., 

Бухгалтер Рабо·г1-1ики, 
бывшие 

работники, 
третьи лица 

, 

сведения о наот29.12.2012 
доходах; 

реквизиты 

бан.ковского с~:.1ета 

для , перечислен:ия 

пособий; 

·сведени:я, 

касающиеся 

здоровья. 

Ф.И.О. ; 

занимаемая 

должность; 

сведения о 

доходах; 

реквизиты 

ба1-1ковского счета 

для перечисления 

Nо7-З "О гос. 
пособий семьям, 

~ 

восп. детеи; 

Пункт 30 гл.4 
Положе1-1ия о 

порядке обесп. -посооиями по 

врем нетруд. 

(пост. No56•_) от 

28.06.2013) 
Абз.8 ст.6 

Закона 
Банк, 

ИМНС 
55 Ле'Г, П 
181 

Нет 

:_,._ ---,--------,гу~д_а.:_'1_~_1-I_И_е ___ -+-------+ --- -----+----- ------,f----- --- -- - +----- -1-------+--- ---
Автс,матизиров Бухгалтер Работники Ф.И.О.; Абз.20 ст.6 3.4 Предоста 

в11ение 

индивиду 

альных 

сведений 

персони­

фицирова 

ИНОГО 

учета по 

ФСЗН 
а11ный/ сбор, занимаемая Закон:а; Ст.1 О 
систематизация должность; Закона «Об 

' 
использование, 

предоставление 

, изменение, 
• 

идентификацион-
~ 

ныи 

сведения 

доходах 

номер; 

о 

индив. (персон 

учете) No 230-3 
от 06.01.1999), 
Пункт 10 пост. 

Совмина от 
08.07.1997 No837 

Нет 



форме 
, 

, 

ПУ-3 . 

3.5. Удержа- Автоматизиров Бухгалтер Работники Ф.И.0.; Абз.16 n.2 ст.8 - 55 лет, п. Нет 
V 

Закона ; Пункт 2 181 ние анныи, занимаемая 

профсоюз неавтоматизир должность; пост. Совl\1ИI1а 
ных ованный/ сбор, сведения о от 14.12.2001 No 

' 1804, Часть взносов систематизация . членс·гве в 

' , профсоюза четвертая ст. 107 
использсвание, тк ' 

обезлич~; ~ание, , 

блокирование, 
. 

хрrо1ение, 

удаление 

3.6. !Удержания Автоматизиров Бухгалтер Работники Ф.И.О. ; Абз.20 ст.6 Банк 55 лет, п. Нет 
ГIО 

V 

Закона ; Глава 9 181 анныи, занимаемая 

ffСПОЛНИТе- неавтоматизир должность; Закона «Об 
ТIЬНЫМ ованнь:rй/ сбор, 

. 
реквизиты исполнительном 

листам использование, банковского счета производстве» 
:алименты) предоставление для от 24.10.2016 No 

' перечисле1-1ия; 439-3, Гirава 14 
обезлиЧР..вание, сведения о Инструкции по 

блокиро:6ание, ' размерах исполн. пр-ву о·,, 

хранение, V 

удержании 07.04.2017 No 67; 
удаление Глава 12 

Кодекса о БиС 
3.7. ~держания Автоматизиров Бухгалтер Работники Ф.И.0.; Абз. 20 ст. 6 Не будут 3 года**, Нет 

ИЗ 
V 

Закона, Часть ГI. 199 анныи, занимаемая передавать 
заработной неавтоматизир должность; ~1етвертая ст. l 07 ся 
платы по ова.нный/ сбор, сведения о тк 
заявле- использование, размере 

ниям обезличивание, удержаIIИЯ 

оаботни- блокировш-rие, • 

ков 



, 

хранение, , 

удаление . 

3.8. Предостав- Автоматизиров Бухгалтер Работники, Ф.И.0.; Абз. 20 ст.6 Не буду·г 3 года**, Нет 
Jiение 

V 

Закона; Пп.3.3 п. 199 анныи, третьи лица паспортные передавать 
стандартно неавтоматизир данные; дата п.3 ст. 23, ст. 209 ся 
~о ованный/ сбор, рождения; нк 
Iа.:1оговоrо использование, сведеI-1ия о 

вычета обезличива~-1ие, V 

, семенном 

блокирование, ,. положе11ии; 

хра~-rение, , . сведения о . . 
удале1-1ие получении 

обоазова11ия 
3.9. Предоста Автоматизиров Бухгалтер Работники, Ф.И.О.; Абз. 20 ст.6 Не будут 3 года**, Нет 

V 

Закона; Пп.3.3 п. 199 вление анныи, третьи лица паспортные передавать 

социаль- неавтоматизир данные; сведе1-1ия п.3 ст. 23, ст. 21 О ся 

НОГО ованный/ сбор, о семейном нк 
• 

налогово- использование, положении; 

го вычета обезличивание, сведения о 

блокирование, получении 

хранение, образоваI-1ия 
. 

удаление . - - -- -3.1 О. • !-ipeдoc·ra- Автоматизир0-в Бухгалrер Работннк:и, Ф.И.О.; Абз. 20 ст.б - . ' 3 года**, Не1· 
V 

Закона; Пп.3.3 п. 199 вление анныи, третьи лица паспортные 

~мущест- неавтоматизи р да11ные; сведе:It-IЯ п.3 ст. 23, ст. 211 . 

ованный/ сбор, V 

нк венного о семенном . 
налоrово- использование, положе11ии; 

го вычета хранение, сведения об 
обезличивание, имущественном 

блокирование, положении 

Удаление 

3 .11 . Выплата Автоматизиров Бухгалтер Рабо·rники, Ф.И.О.; сведения Абз.8 ст.б Работники, 3 года** Нет 
V 

бывшие Закона, Абз.1 бывшие ДОХОДОВ анныи, о доходах; раз1-1ые в 
чеоез неавтоматизио паспортные ст.75 ТК работники, соответст 



ованный/ 
, 

работники, кассу , 
данные, данные третьи 11ица вии с 

предприя ИСПОЛЬЗОВаI-Iие, . третьи лица иного документа, номенкла-

' ~ тия хранение, удостоверяющего турои дел 

обезличивание, личность (вид 
блокирование, докуме1-rта, серия, 

удаление 11омер, дата 

·выдачи, 
1 • 

наименование , 

органа, • . 

' ' 
, вьщавшеrо ·r . 

1 

документ 
,. 

3.12. Отправка в Автоматизиров Главный Работники, Ф.И.О; реквизиты Абз.8 ст.6 Банк 3 года** Нет 
банк анный/ бухгалтер бывшие банковского счета Закона, Абз.3 разные в 
п;окументов использование, работники, для ст.75 ТК соответст 
по предоставление третьи лиц перечисления; вии с 
выплатам 

' сведения о номенклат 

обезличивание, • ~ зарплаты и доходах урои дел 

иных блокирование, 
IQOXOДOB хранение 

3.13. IВьщача Автоматизиров Бухгалтер Рабо1·ники Ф.И.0.; Абз.8 . 
ст.6 Работники Нет -

расчетных 
~ 

81-IНЫИ и занимаемая Закона ; Часть 1 
листков неавтоматизир должность; 1 ст.80 ТК ' 

ованный/ сведения о 

использование доходах и 

предоставление расходах 

, 
обезличивание, 

блокирование, 
хра~1ение, 

удаление 

3.14. Осуществле Неавтоматизир Бухгалтер Работники, Ф.И.О.; Абз.21 ст.6 Работники, 5 лет Нет 
ние ованный/ сбор, бывшие паспорт1-rые Закона; П.2 с·г.20 бьmшие ЭПК, п. 

~ rrминистра ИСПОЛЬЗОВаI-IИе, данные, данные Закона «Об работники, 61, 63 



3.15. 

rивных 

процедур 

r1редоставление 

, хранение, 

удале11ие 

Осуществле Автоматизиров 
ние выпла1 

команди­

рованным 

V 

анныи, 

неавтоматизир 

ованный/ сбор, 
работникам, использование, 

t1одотчет- систематизация 

ным лицам , 
и лицам, предоставление 

• 

Бухгалтер 

работники, 

третьи лица 

Работники 

• 

вида 

)l<ительство 

на основах админ. 

или 

ин.ого документа, 

удостоверяющего 

личность (вид 

документа, серия, 

, номер, дата 

j вьщачи, 
наименование 

1 

! ·органа, 
' 
выдавшего 

документ), 

сведе1-1ия о 

прописке 

(регистрации); 

идентификацио1-1н 
V 

ыи номер; номер 

телефона; 

сведения о дате 

приема на работу; 

, о дате работы в 
: - текущей 

должности; о 

сроке действия 

контракта; 

Ф.И.О.; 
реквизиты 

банковского счета 
для 

перечисления; 

сведения о 

доходах 

Процедур»; Указ 

от 26.04.201 О No 
200 

Абз.8 ст.6 

Закона, Ст. 95, 
102 тк 

третьи 

лица 

Банк 

• 
' .1 

3 года** 

разные в 

соответст 

вии с 

номенклат • 
урой дел 

Нет 



. 
направлен- хранение, . 

' 
ным Iic обезличивание, . 
обучение блокирование, ' 

удаление 

3.16 Выписка Автоl\-1атизиров Бухгалтер Работники, Ф.И.О.; Абз.20 ст.6 и со 3 года* J-feт Да -
доверенное анный и третьи лица занимаеl\1.ая Пункт 

.., ., ст.4 разные в если 

!Гей н~ н~автоматизир ·до.ТJжность; место Закона; Пункт.5 соо1·ветст получение 

получение ованный/ сбор, работы, личная ст. 186 ГК; вии с тмц не 

rгмц истт.олъзование, подпись номенклат явл. 

Сl{Стематизация 
., 

YP<>Jf дел обязан ноет 

' 
хра~iение, ЬЮ 

обезличивание, 

блокирование, 
работника 

удале1-1ие 

3.17. Доброво- Автоматизиров Главный работники, Ф.И.0.; дата Пункт 3 ст.4 Страховая Номенкла- Нет 
льное 

~ 

анныи, бухгалтер бывшие рождения (число, Закона; организаци 
~ 

турои деJ1 

страхование неавтоматизир • работники, месяц, год); я 

медицински ованный/ сбор, третьи лица идентификационн 
х расходов систематизация 

~ 

ыи номер; адрес 

, регистрации по 

использование, месту жительства 

предоставление и (или) мес-гу 

' 
изме1Iение, пребывания (либо 

ХIJ~tнение, адр~с места 

обезличивание, жи1-~льства); 

блокирование, сведения 

удаление документа, 

удостоверяющего 

личность (вид 

документа, серия, 

номер, дата 

' выдачи, 

наименование 



. 
. органа, 

. вьщавшего 

\ документ); 

занимаемая 

должность; номер 

~ - - телефона_; л . . " 18 Подrотов Автом,1.1·изиров Бухгалтер Работники Ф.И.О.; -• Абз.8 <;т:6 3 3 
•, - ГО;;Jа, года, 

.... ~ . . 
~ 

Закона, Абз. 1 п.240 - п.240 ка анныи, заниl\1аемая . 
приказов неавто~ла.тизир должнос-;ь ст.93 ТК 
на ованньr.5:/ сбор, 

командир использование, 

оваt1ие хране11ие, 

работник обезличива11ие, 
ов блокирование, 

. 

удаление 

3.19. Ведение Автоматизиров Бухгалтер Работники Ф.И.О., Абз.8, 20 ст.6 - - Нет 
бухгалтер 

~ • 
Закона, П.1 ,2 анныи, занимаемая 

ского и неавтоматизир ДОЛЖIIОСТЬ, место ст.1 О Закона «О 
налоговог ованный/ сбор, работы, бухгалтерском 
о учета использование, паспортные учете 

. 
и 

хранен!rе, данные, номер отчетности» 

обезли qивание, ·- телефона 
блокирование, 
удален:де 

. ... - -3.20. Составле Неавтоматизир Экономист работники Ф.И.О., Абз.8 ст.6 - До Нет 
ние ованный/ сбор, занимаемая Закона миновани 

штат~~ ого система·гизация должность, я 
расписани 

' 
изменение, сведения о дохода надобност 

я использование, и п. 33.1 
хранение, 

удаление 

• 



3.21. 

3.22. 

3.23. 

Подготов 

ка 

приказов 

по 

выплатам 

согласно 

! положени 
я no 

1 
оплате 

; 'груда, *** 

Неавтоматизир 

оваJ1ная/ сбор, 

использование, 

систематизация 

, изменение, 

xpafletrиe, 

удаление 

Инспектор 

по кадрам. 

главный. 

бухгалтер 

• 

Рабо·гfiики, 

бывшие 
работники 

Заключен Автоматизиров Главный Работник 

ие и анный и бухгалтер , 
r - ИСПОЛНен 
1 

1 ие 

договоров 

1 на 

реализаци 

ю услуг 

Хранение 

договоров 

на 

закупку 

неавтоматизир начальники 

ованный/преАо отделов 
ставление, 

ИСПОЛЬЗОВаIIJil е 

хранение, 

обезличивание, 
блокирование 

удаление 

Неавтоматизир 

ованная/ сбор, 

использова11ие, 

хранение, 

систематизация 

Главный 

бухгалтер 

Третьи лица 

• 

Ф.И.О., 

за11имаемая 

должность, 

паспортные 

данные, сведения 

о стаже, сведения 

·о дате рождения, 

сведения об 
образовании, дата 
рождения , 
ребенка, сведения 

о состоянии 

здоровья, данные 

свидетельства о 

смерти, сведения 

о родстве, 

сведения о 

доходах 

Ф.И.О., 

Заflимаемая 

должность, 

телефон 

Ф.И.О., 

занимаемая 

должность 

Абз.8 

Пункт 

Закона; 

ст.6 

3 
и 

ст.4 

Не 
передается 

55 лет, 

П.19.3 

Нет, в 

отдельных 

с~1аях -
Да 

абз.15 и 16 Ст. 6 а «О ЗПД» 3 года, нет 
Закона «О ЗПД» Третьим п.47 

абз.15 и 16 Ст. 6 
Закона «О ЗГЩ» 

и 

абз.15 и 16 3 года, не·г 

Ст. 6 п.47 

Закона «О 

ЗПД» 



товаров и 
. , . 

услуг предоставление . 
. 

, vдаление \ 

3.24. Запрос Неавтоматизир Бухгалтер Работники Ф.И.О., страховой Абз.11 ст.6 - 3 года** Нет 
информаu ованный/ номер Закона; Глава 3 разные в 

ии о использование, Положения о . соответст 

пеrиодах хранение, 
' ; порядке обесn. вии с 

уплаты удаление Пособиями по номе~1клат . 
страховых 

1 
врем. .., 

V 

урои дел 

ВЗН()(:ов 1 ; ! Нетру досп. 
1 

для (пост.Nо569 от 

определен 28.06.2013) 
ия размер, 

пособия по . 

V 

временно и 

нетрудосп 

особности • 

или по 

беременно 

сти и . 

родЗ!-1 - . 
г 

.. . 
3.25. Про.зеден Автома·rизиров , ['лавный Работники Ф.И.О., i абз.8 ст. 6 Закона Не 3 года нет 

ие анная и бухгалтер занимаемая , ст.16 Закона передается (n.415) 
инс·J.~Jукта неавтоматизир должность , «Об охране 

ж по ованная/ сбор, труда» 

охране использование, . 
труда систематизация 

(перВИЧll 
' 

хранение, 
V 

ыи, обез11ичивание, 

внеплано блокирование, 
V 

выи, удаление 

повторны • 
V 

и, 



4.1 

4.2. 

целевой) 

и учет 

сиз 

Ведение Ав·rоматизиров 

докумен.т 
V 

анньш и 

ОБ по неавтоматизир 

обращени ованный сбор / 
Я.l\,1 систематизация 

гражда.Ii и , хра~1ение, 

юридичес использование, 

ких лиц предоставление 

Автомати 
зиров 

анная / 
сбор, 

ИСПОЛЪЗСR 

ание, 

системат,1 

зация , 
хранение, 

обезличив 

ание , 
блокиров 

а1-1ие, 

удаление 

' 
обезличивание, 
блокирование, 

удаление 

Автоматизиро­

ванная / сбор, 

использование, 

систе1fатизация 

, хранение, 

обезличива~-1ие, 

блокирование, 
удаление 

помощник 

Помощник Третьи лица 
руконодител 

я . 

РУКОВОДИТЕ 
ля 

Ф.И.О., место 

! ·жительство, адрес 
V 

электрон1:1ои 

C'r. 9 Закона «06 
обра1цениях 

граждан и 

Третьим 

лицам, СО 

1 
почты, личная 1оридических 

' i подпись лиц» • 

• 

Помощник Работники, 
руководител иные лица , 

Фамилия, 

собственное имя, 
я сведения о кото отчество, 

рых содержатся , занимаемая 
1 

в указанных I должность 

информацион работника. 
нь~х ресурсах , Персональные 

1 : 

• 

данные иных лиц 

- в зависимости 

от цели обработки 

В отношении Не 
работников - передают 
абз. 8 • ст. 6 ся 

Закона (п. 1 ч.1 
ст. S·S, ч. 1 ст. 132 
ТК) В 
отн:-,тuении иных 

лиц в 

зависимости от 

цели обработки 

персональных 

данны 

5 лет ЭПК 
1 (п. 76) 

1 

Персо 

нальные 

данные 

работнико 

-! в - 1 

1 

' 

месяц 

после 

увольнени 

я . 
Персона 

льные 

данные 

ИliЫХ ЛИЦ 

- в 

зависимо 

Нет · 

Нет 



5 .1 . 

5.2. 

Проведен 

ие 

проверки 
., 

знании по 

вопросам 

от 

Проведен 

ие 

вводного 

инструкта 

Автоматизиров 

анная и 

н ~::~втоматизир 

ованная сбор, 

ИС-!10ЛЬЗОВание, 

си t:теJ'vfатизация 

, хранение, 

обезличивание, 

блокирование, 

удаление 

Неавтоматизир 

ованная/ сбор, 
ИСПОЛЬЗ()Вание, 

систематизация 

жа 

охране 

труда, 

по , хранение, 

удаление 

инструкта 

жейпоОТ 

вАУП 

• 
ИНЖЕНЕР ПО 

Инженер п< работники 
охране труд, 

И11женер п< Работники 
охране труд, 

ОХРАНЕ 

Ф.И.О., 

ДОЛ)I<НОСТЬ 

Ф.И.О., 

должность 

ТРУДА 

абз.8 ст.6 Закона l le 
«О ЗПД» п. 3 передается 
Постано:зления 

Минтруда 
30.12.2008 No21 О 

абз.8 ст.6 Закона 
«О ЗПД» Глава 3 
ПостановJ1ения 

Минтруда 

28.11.2008 No 175 

Не 
передае1·ся 

сти ОТ 

цели 

обработки 

5 лет / п. Нет 

358.2 

3 года/ п. 
412 

нет 

5.3. 
,__ __ _,_ _______ - -----+------·-t--------+-- ··------+------·-----11-------+------+-------

Расследов Неавтоматизир Лица, Работники Ф.1'1.0., абз.8 ст.6, ст.8 Государств 45 Jieт / п. 
ание 

несчастн 

ых 

сsrучаев, 

rrрофесси 

OfIЭJIЬHЫX 

заболеван 
V 

ии 

ованная/ сбор, принимающ должность, Закона «О ЗПД» енный 413,414 
использование, ие участие I возраст, стаж Постановление инспектор 

хранение, расследован работы, сведения, Минтруда и труда, 

удаление ии касающиеся Минздрава 

Работники несчастных состояния 14.08.2015 
случаев Ii, здоровья No5 1/94 
производств 

е v 
Постановление 

стаховщик, 

профсо1оз, 

rорисполк 

ом, 

нет 



5.4. 

5.5. 

Организа 

ция 

охраны 

труда и 

осуществ 

ление 

контроля 

за 

соблiоден 

ием 

работника 

ми 

требовани 
~ 

и 

охране 

труда 

по 

Неавтоматизир 

ован1-1ая / сбор, 
использование, 

хранение, 

удаление 

профес-сион, 

льных . 
заболевтiий 

Инженер п< Работники 
охране труд, 

• 

Проведен Автоматизиров Аттес1'Э.Цион Работники 
ие 

аттестаци 

и рабочих 

мест 

анная и ная 

1-1еавтом:атизир 

ованная/ сбор, 
по использование, 

условиям 

труда 

систематизация 

, хранение, 

обезличивание, 

блокирование, 

удаление 

комиссия 

пред11риятия 

' 
1-rазначенная 

приказом 

ЮРИСТКОН 
СУЛЬТ 

Ф.И.О., 

должность 

Ф.И.О., 
должность 

\ 

Сов Мина от 

15.01.2004 No30 
Госста11дп 

рт 

Абз.8 ст.6 -
Закона «О ЗПД» 
ст.17, ст.21 

Закона ~<()б 

охране труда» 

Абз. 8 . 
ст.6 Управлени 

Закона «О ЗПД», е (отдел) 
Постш-1овлени~ гос.экспер-

Совмина тизы 

22.02.2008 \fo ~ 

условии 

253 труда 

комитета 

Нет 

75 лет / r1. Нет 
381, 399 



6.1. Выдача 

доверенн 

остей на 

представл 

ение 

интересов 

1 предприя 
тия 

1 

Неавтоматизир юрисконсуль Работники 
V 

ованныи и т 

автоматизирова 

нный / сбор, 

использование, 

систематизация 

, хранение, 

обезличивание, 

блокирование, 

Ф.И.О.; сведения Абз. 20 ст. 6 СО 

о заr1имаемой Закона «О 

должнос·ги защите ПД»; 

Пункт 5 ст. 186 
ГКРБ 

3 года, Нет 
п.45 

,__ _ _ _J!'------+-"-у'-д'-ал_е_н_и_е _ _ --+-------+---------+--- - - --- - - ----+------+--- ---
Автоматизиров юрисконсуль Работ1-1ики 6.2. Подготов Ф.И.О.; 

занимаемая 

должность 

Абз.8 

Закона, 
ст.93 ТК 

ст.6 -
Абз.1 

6.3. 

6.4. 

ка всех 

ВИДОВ 

приказов 

*** 

Заключен 

1 ие и 

l исполнен 
ие всех 

i ВИДОВ 
1 
договоров 

Хранение 

договоров 

на услуг 

V 

анныи, т 

1-1еавтоматизир 

ованный/ сбор, 

использование, 

хранение, 

обезличивание, 

блокирование, 
удаление 

• 

Автоматизиров юрисконсуль Работник 
V 

анныи и т 

неавтоматиз:ftр 

ова1-1ный/предо 
ставление, 

использовань:е 

хранение, 

обезличивание, 
блокирование 

удаление 

Неавтоматизир юрисконсул Третьи лица 
ованная/ сбор, ьт 

использование, 

хоанение, 

• 

Ф.И.О., 

зант1аемая 

должность, 

телефон 

Ф.И.О., 

занимаемая 

должность 

абз.15 и 16 Ст. 6 
Закона «О ЗПД» 

3 года, 3 
п.240 п.240 

а «О ЗПД» 3 года, нет 
Третьим п.4 7 
лицам и 

со 

абз.15 и 16 Ст. 6 абз.15 и 16 3 года, нет 
Закона <<0 ЗПД» Ст. 6 п.47 

За.кона «О 

ЗПД» 

года, 



7. Ведение 

доJ-~}rмент 

ов 

системы 

меfiЕ-.цжме 

нта 

качества: 

1. 
руководст 

во по 

каt.Jеству; 

2. 
паспорта 

техническ 
., 

ои 

компетен 

тнос.:rи • , 
3.паспорт 

а r1а6очих 
мест; 

4. планы и 
отчеты 110 

внугренн 

им 

мероприя 

тия 

5.деклара 

ции 

систематизация 

' 
предоставление 

, удаление 

Автоматизиров Инженер п< 
анная и . сертификац 
.неавтоматизир ии 1-

ованная/ ;тицензирова 
хранение, 

использование, 

предоставление 

.J.~ИIO 

• 

Ф.И.О., 

занимаемая 

должность, 

адрес места 

Ф.И.О., 

• занимаемая 
должность, 

сведения 

работы, выполняемых 
сведения об работах 

образовании и 

повышении 

квалификации, 
дата рождения, 

стЮiс работы, 

домашний адрес, 

телефон, 

сведения о 

выполняемых 

работах 

Абзац 8, статья 6 
i Закона «О ЗПД>> 
ст.33 Закона об 

о , обеспечении 
' . j единства 
измерений. 

Постановление 
Г осстандар1·а от 

31.05.2011 No 27 

!-
постоянно 

П61. 
2,3,4,- 1 
год, после 

замены 



8. Применен Автома:гизиров Контролер Работники, IIOCe Изображение абз. 20 ст. 6 Органы, 30 суток Нет 
ие анная/ сбор, кпп . тители человека Закона (Указ переt.1исле (абз. 4 п . 
системы хранение, ' Президен·га нные в п. 4 20 
видеонаб использование, Республики Указа 527 Поло)I<ени 
люденияв удале1-1ие Беларусь от 28 я о 
и1-1тересах 11оября 2013 r. No применен 
обеспече:-1 • · 1 • 527 "О вопросах и и систем 1 
ия 

1 
создания и 

1

• безопасно . 
обществе 

приме1-1ения ' с ти и 1 

' 
. ! систем иного 1 

системы 
.. 

1 
1 

' порядка видеонаблюдени видеонаб11 
я в интересах юдения, 

обеспечения утвержде . 

общественного н ноrо 

порядка" постановл 

е нием 
• 

Совета 

Министро 

в 

Республик 

1 
и . 
Беларусь 1 

от 1 1 
1 . декабря 
• 

2012 г. No 
1 

1135 

*- Постановr1ение Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 N 4 (ред. от 30.04.2024) "Об утверждении Инструкции по 
делопроизводству в государственных органах, иных орга:низациях" 

* * - после проведения налоговой проверки, если проверка не проводилась - 1 О лет. 

* * * - на премирование работников за вьmолнение особо важных и срочных работ; на получение денежной компенсации стоимости молока 
работникам при вьmолнении работ, дающих право на его получение; на оказание материальной помощи работникам при достиже11ии возраста 



50 лети стажа работы 20 лет (и т.д. через каждьiе 5 лет); на выпла·rу единовременного пособия уходящим на пенсию работникам предприятия; 
на выплату материальной помощи остроf1уждающимся; на выплату материальной помощи в случае смерти работника, его близких 
родственников, бьmшего работника; на выплаtу материальной помощи на удешевление овощной продукции; на вьmла:гу материальной 
поl\-1ощи к юбилейным датам предприятия, профессиональным праздникам, Новому году, Дню защитников отечества, Дню же1iщин; на 
вьm11ату материальной помощи неработю.ощим пенсионерам; 11а коl\-1пенсацию стоимости путевки в детский оздоровителы1ый лагерь; на 
выплату материальной 11омоn{и многодетным мате1Jям ко Дню матери; н_а вь~плату материальной помоrr{и работникам обучающ~мся в ВУЗах 
(первое высшее образо.Rание); на выплату матt;риальной помощи при ро.,кдении де·rей; на вы11л~ту премии, надбавки за <,ложность и 
напряженность, воз11аграждения по результатам работы за год; 1:1а выплату коl\.-tпенсацию стоимости путевки на санаторно-курортное лечение 

и оздоровлени~; на 110(,r.црение работников за а_;:(~1·ивное участие в общес1·зенных мероприятиях и з~ личный вклад в подго1овку данных 
мероприятий; на поощрение работников-ЧJ1енов добровольной дружины правопорядка и пожарнuй · дружин; на поощрение работников­
общественных инспекторов по охране труда; 11а выплату материальной помощи председателю Совета ветера11ов предприятия; на поощре1-ше 
работников за признание их предложений рационализаторскими; на поощрение работников за отсутствие листов нетрудоспособности; на 
поощрение работников за разработку отзьmов 11а проекты ТИПА . 

• 
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