
                                                         Приложение 1 

к Политике в отношении обработки 

персональных данных  

в Государственном научном учреждении 

«ОБЪЕДИНЕННЫЙ ИНСТИТУТ  

МАШИНОСТРОЕНИЯ НАЦИОНАЛЬНОЙ 

АКАДЕМИИ НАУК БЕЛАРУСИ» 

 

 

 

1. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ КАНДИДАТОВ НА ВАКАНТНЫЕ ДОЛЖНОСТИ, 

РАБОТНИКОВ И ИХ РОДСТВЕННИКОВ 

 
 

 

 

 

Цель обработки 

 

 

Подразделение 

(лицо), 

ответственное за 

обработку 

 

 

 

 

Категории лиц 

 

 

 

 

 

Категории данных 

 

 

 

 

Правовая основа 

Наименование 

информационной 

системы,  

в которой 

осуществляется 

обработка 

персональных 

данных 

Срок хранения 

Рассмотрение резюме 

(анкет) соискателей  

на вакантные должности  

в целях заключения 

трудового договора 

Отдел кадров Физические лица, 

которые направили 

резюме 

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, год 

рождения, сведения 

об образовании и 

опыте работы, 

контактный номер 

телефона, адрес 

электронной почты 

 

Согласие – ст. 5 

Закона Республики 

Беларусь  

от 7 мая 2021 г. № 

99-З «О защите 

персональных 

данных» (далее – 

Закон) при 

направлении 

резюме (анкеты) в 

электронном виде; 

абз. 16 ст. 6 Закона 

при направлении 

Rabota.by, 

Microsoft Word, 

Microsoft Excel, 

Ввод ДПУ 3,  

Internet explorer, 

бухгалтерская 

программа 

«Инфотехсофтбел», 

ИП Семьянова 

«Комплекс 

программных 

средств учета труда 

В случае приема  

на работу – 1 месяц, 

в случае неприема  

на работу – 1 год 

 



2 
 

(предоставлении) 

резюме (анкеты) в 

письменном виде 

или в виде 

электронного 

документа 

и заработной платы 

персонала», 

BASNET,  

личные дела 

работников на 

бумажном носителе, 

Active Directory, 

Microsoft Windows, 

база данных 

электронной 

проходной Perco, 

бумажные носители 

(журналы), 

мультимедийная 

панель, 

расположенная у 

автоматических 

турникетов 

 

Оформление (прием) на 

работу 

Соискатели работы, 

члены их семей 

В соответствии со ст. 

26 Трудового кодекса 

Республики Беларусь 

(далее – ТК) и иными 

законодательными 

актами 

абз. 8 ст. 6 Закона 

(ст. 26 ТК; п. 11 

Декрета Президента 

Республики 

Беларусь от 15 мая 

2014 г.     № 5; иные 

законодательные 

акты) 

После увольнения –  

55 лет 

(п. 673 Перечня 

типовых документов, 

образующихся в 

процессе 

деятельности 

государственных 

органов, иных 

организаций и 

индивидуальных 

предпринимателей, с 

указанием сроков 

хранения, 

утвержденного 

постановлением 

Министерства 

юстиции Республики 

Беларусь от 

24.05.2012 № 140 

(далее - Перечень)) 

Формирование, ведение 

и хранение личных дел  

работников 

Работники, члены их 

семей 

В соответствии  

с Инструкцией  

о порядке 

формирования, 

ведения и хранения 

личных дел 

работников, 

утвержденной 

постановлением 

Комитета по архивам 

и делопроизводству 

при Совете 

Министров 

 

 

 

 

абз. 8 ст. 6 Закона 

 

После увольнения –  

55 лет 

(п. 673 Перечня) 
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Республики 

Беларусь от 26 марта 

2004 г. № 2 

Ведение трудовых 

книжек 

Работники  

  

В соответствии с 

постановлением 

Министерства труда  

и социальной защиты 

Республики Беларусь  

от 16 июня 2014 г.  

№ 40 «трудовых 

книжках» 

Трудовые книжки –  

на срок трудовой 

деятельности  

(после увольнения –  

до востребования)  

(п. 681 Перечня); 

не востребованные   

– не менее 50 лет; 

книги учета 

движения трудовых 

книжек  

и вкладышей к ним –  

50 лет (п. 683 

Перечня) 

Ведение учета 

фактически 

отработанного времени  

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество либо 

инициалы, сведения о 

времени нахождения 

или отсутствии на 

рабочем месте 

абз. 8 ст. 6 Закона 

(ст. 132 ТК) 

 

3 года 

(п. 489 Перечня) 

Командирование  Фамилия, 

собственное имя, 

отчество работника, 

занимаемая 

должность, 

структурное 

подразделение  

и иные сведения, 

предусмотренные 

законодательством и 

(или) необходимые 

для организации 

командировки  

абз. 8 ст. 6 Закона 

(ст. 94 – 95 ТК) 

 

При служебных 

командировках по 

Республике Беларусь 

–  

3 года ЭПК, 

за границу –  

10 лет (п.п. 697.1, 

697.2 Перечня) 

Применение мер 

поощрения  

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, занимаемая 

должность 

абз. 8 ст. 6 Закона 

(ст. 196 ТК) 

55 лет 

(п. 21.3 Перечня) 
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работника, 

структурное 

подразделение и 

иные сведения, 

послужившие 

основанием для 

поощрения  

Привлечение  

к дисциплинарной, 

материальной 

ответственности  

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, занимаемая 

должность 

работника, 

структурное 

подразделение и 

иные сведения в 

соответствии с 

письменным 

объяснением 

работника  

абз. 8 ст. 6 Закона 

(главы 14, 37 ТК) 

3 года 

(п. 21.4 Перечня) 

Предоставление 

гарантий  

и компенсаций  

в соответствии  

с законодательством о 

труде  

Работники, члены их 

семей  

 

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество работника, 

занимаемая 

должность, 

структурное 

подразделение и 

иные сведения, 

послужившие 

основанием для 

предоставления 

гарантии, 

компенсации  

абз. 8 ст. 6 Закона 

(глава 9 ТК) 

В соответствии с 

Перечнем в 

зависимости от 

гарантии 

(компенсации) 

 

Предоставление 

трудовых  

и социальных отпусков  

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, занимаемая 

должность 

работника, 

структурное 

подразделение, даты 

отпуска, вид отпуска, 

иные сведения, 

абз. 8 ст. 6 Закона 

(глава 12 ТК) 

Графики трудовых 

отпусков – 1 год  (п. 

702 Перечня); 

приказы  

о предоставлении 

трудовых отпусков 

– 

3 года 

(п. 21.4 Перечня). 
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послужившие 

основанием для 

предоставления 

социального отпуска 

(сведения о 

состоянии здоровья, о 

рождении детей)  

По социальному 

отпуску – 55 лет 

(п. 21.3 Перечня) 

Аттестация работников  Работники, 

подлежащие 

аттестации  

В соответствии с 

Типовым 

положением об 

аттестации 

руководителей и 

специалистов 

организаций, 

утвержденным 

постановлением 

Совета Министров 

Республики Беларусь 

от 25 мая 2010 г. № 

784, Положением об 

аттестации 

руководителей и 

специалистов ГНУ 

«Объединенный 

институт 

машиностроения 

НАН Беларуси», 

утвержденным 

Приказом 

генерального 

директора ГНУ 

«Объединенный 

институт 

машиностроения 

НАН Беларуси» от 

19.10.2010 № 153 

абз. 8 ст. 6 Закона 

 

 

Протоколы 

аттестационной 

комиссии – 15 лет (п. 

705 Перечня) 

аттестационные 

листы, 

характеристики –  

в течение срока 

хранения личного 

дела работника 

Предоставление 

гарантий  

и компенсаций  

в соответствии  

Работники, члены их 

семей  

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество работника, 

занимаемая 

должность, 

абз. 8 ст. 6 Закона 

(глава 9 ТК) 

В соответствии с 

Перечнем в 

зависимости от 

гарантии 

(компенсации) 
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с законодательством о 

труде  

структурное 

подразделение и 

иные сведения, 

послужившие 

основанием для 

предоставления 

гарантии, 

компенсации  

 

Формирование  

и ведение резерва кадров  

Работники Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, занимаемая 

должность, сведения 

об образовании,  

о трудовой 

деятельности  
Согласие субъекта 

персональных 

данных либо абз. 16 

ст. 6 Закона 

Документы лиц, 

состоящих в резерве 

руководящих кадров 

– 3 года, 

(п.662 Перечня) 

Списки лиц, 

состоящих в резерве 

руководящих кадров 

– 10 лет  

(п. 664 Перечня); 

Списки лиц, 

состоящих  

в перспективном 

кадровом резерве  

(п. 665 Перечня) 

Направление на 

профессиональную 

подготовку, повышение 

квалификации, 

стажировку и 

переподготовку   

Паспортные данные, 

сведения о 

занимаемой 

должности  

абз. 8 ст. 6 Закона 

(ст. 2201 ТК) 

5 лет (п. 986 Перечня) 

Изменение и 

прекращение трудового 

договора  

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество работника, 

сведения о трудовой 

деятельности, о 

семейном 

положении, об 

образовании, 

объяснительные и 

докладные записки и 

иные сведения, 

послужившие 

абз. 8 ст. 6 Закона 

(главы 3, 4, 9 и 12 

ТК) 

После увольнения –  

55 лет (п. 673 

Перечня) 
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основанием для 

изменения, 

прекращения 

трудового договора  

Ведение воинского учета  Работники – 

военнообязанные, 

члены их семей  

В соответствии с 

постановлением 

Министерства 

обороны Республики 

Беларусь от 27 января 

2020 г. № 5 «Об 

установлении форм 

документов 

воинского учета»  

абз. 8 ст. 6 Закона 

(ст. 9 Закона 

Республики Беларусь 

от 5 ноября 1992 г. № 

1914-XII «О 

воинской 

обязанности и 

воинской службе») 

5 лет (п. 691 Перечня) 

Подача документов 

индивидуального 

(персонифицированного) 

учета застрахованных 

лиц  

Работники В соответствии с 

постановлением 

Правления Фонда 

социальной защиты 

населения 

Министерства труда 

и социальной защиты 

Республики Беларусь 

от 19 июня 2014 г. № 

7 «О порядке 

заполнения и приема-

передачи форм 

документов 

персонифицированно

го учета» 

абз. 8 ст. 6 Закона 

 

 

5 лет (п. 640.2 

Перечня) 

Оформление 

необходимых для 

назначения пенсии 

документов   

В соответствии со 

статьей 75 Закона 

Республики Беларусь 

от 17 апреля 1992 г. 

№ 1596-XII «О 

пенсионном 

обеспечении» 

До представления в 
орган, 

осуществляющий 
пенсионное 

обеспечение 

Рассмотрение 

индивидуальных 

трудовых споров  

Работники – стороны 

индивидуальных 

трудовых споров  

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, сведения о 

трудовой 

деятельности в 

организации, иные 

абз. 8 ст. 6 Закона 

(ст. 235 ТК) 

5 лет ЭПК после 
урегулирования 

спора (п. 495 

Перечня) 
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сведения, 

необходимые для 

разрешения 

индивидуальных 

трудовых споров  

Ведение базы данных 

работников 

Работники Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, дата 

рождения, возраст, 

пол, должность, 

образование, 

подразделение, 

ученая степень, 

ученое звание, 

внешнее 

совместительство, 

внутреннее 

совместительство, 

срок действия 

контракта/трудового 

договора, сведения об 

аттестации, сведения 

об инвалидности, 

сведения о декретном 

отпуске, сведения о 

детях до 14 лет; 

наличие/отсутствие 

следующих статусов: 

молодой ученый, 

исследователь, 

пенсионер, молодой 

специалист 

(рабочий), учащийся 

абз. 8 ст. 6 Закона 

До истечения срока 

действия трудовых 

отношений 

Выплата заработной 

платы 

Ведущий 

бухгалтер 

 

Паспортные данные, 

должность, 

идентификационный 

номер, сведения о 

трудовой 

деятельности, о 

заработной плате, 

банковские данные 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

законодательством 

(абз. 8 ст. 6 Закона), 

п. 4 ст. 55 ТК 

55 лет – лицевые 

счета (расчетные 

листки) по 

начислению 

заработной платы; 

3 года после 

проведения 

налоговыми 
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органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства - 

документы по 

начислению 

заработной платы 

работникам 

Выплата пособий 

по временной 

нетрудоспособности 

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество, занимаемая 

должность, сведения 

о состоянии здоровья 

работника 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

законодательством 

(абз. 8 ст. 6 Закона), 

ст. 48, 184, 185, 244, 

271, 340 Трудового 

кодекса 

55 лет – лицевые 

счета (расчетные 

листки) по 

начислению 

заработной платы; 

3 года после 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства - 

документы по 

начислению 

заработной платы 

работникам 

Расследование 

несчастных случаев 

на производстве 

Ведущий 

инженер по 

охране труда 

ФИО, 

сведения о половой 

принадлежности, 

возраст, 

дата рождения, 

сведения о 

занимаемой 

должности, 

диагноз, 

сведения о месте 

работы, 

сведения о стаже 

работы, 

сведения о 

прохождении 

инструктажей, 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

законодательством 

(абзац восьмой 

статьи 6 Закона).                             

В соответствии с 

постановлением 

Министерства труда 

и социальной защиты 

Республики Беларусь 

и Министерства 

здравоохранения 

Республики Беларусь 

от 14 августа 2015 г. 

№ 51/94 «О 

3 года – документы о 

разъяснении правил 

расследования и 

учета несчастных 

случаев на 

производстве и 

профессиональных 

заболеваний 

(информации, 

справки, переписка и 

др.); 

5 лет – переписка об 

авариях и несчастных 

случаях на 

производстве 
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сведения о 

медицинских 

осмотрах, 

адрес регистрации 

(места жительства), 

обстоятельства 

несчастного случая, 

сведения о 

рекомендациях, 

дата обращения в 

учреждение 

здравоохранения, 

собственноручная 

подпись, 

сведения о 

полученной травме 

документах, 

необходимых для 

расследования и 

учета несчастных 

случаев на 

производстве и 

профессиональных 

заболеваний» 

Командирование Начальник отдела 

кадров, зам. 

начальника 

отдела кадров, 

ведущий 

специалист по 

кадрам, ведущий 

бухгалтер (в 

части 

осуществления 

выплат, 

связанных с 

командирование

м) 

Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется), 

должность, сведения 

о дате 

командирования, 

месте 

командирования, 

сведения из 

проездных 

документах, сведения 

из документов, 

подтверждающих 

проживание 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

законодательством 

(абзац восьмой 

статьи 6 Закона). 

Статьи 91, 93 ТК, 

Постановление 

Совета Министров 

Республики Беларусь 

от 19 марта 2019 г. № 

176 "О порядке и 

размерах возмещения 

расходов, гарантиях и 

компенсациях при 

служебных 

командировках", 

Указ Президента 

Республики Беларусь 

от 13 июня 2005 г. № 

274  «О служебных 

командировках за 

границу» 

3 года после 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства - 

документы о 

служебных 

командировках в 

пределах Республики 

Беларусь  

10 лет после 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства - 

документы о 

служебных 

командировках в 

пределах Республики 

Беларусь 
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Предоставление вычетов 

по подоходному налогу 

Ведущий 

бухгалтер 

 

Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется), 

должность, сведения 

из документа, 

удостоверяющего 

личность, данные 

свидетельств о 

рождении, 

банковские данные 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

обязанностями 

оператора в 

соответствии с 

законодательными 

актами (абзац 

двадцать первый 

статьи 6 Закона), 

ст. 209-211 

Налогового кодекса 

РБ 

3 года (после 

окончания срока 

действия договора, 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства. 

Если налоговыми 

органами проверка 

соблюдения 

налогового 

законодательства не 

проводилась - 10 лет 

после окончания 

срока действия 

договора); 

Выплата 

государственных 

пособий 

Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется), 

сведения из 

документа, 

удостоверяющего 

личность, сведения о 

трудовой 

деятельности, о 

заработной плате, 

банковские данные 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

законодательством 

(абзац восьмой 

статьи 6 Закона), 

Постановление 

Совета Министров 

Республики Беларусь 

от 28.06.2013 N 569 

(ред. от 27.08.2021) 

"О мерах по 

реализации Закона 

Республики Беларусь 

"О государственных 

пособиях семьям, 

воспитывающим 

детей" (с изм. и доп., 

вступающими в силу 

с 30.11.2021) (вместе 

с "Положением о 

порядке обеспечения 

5 лет после 

прекращения 

выплаты 
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пособиями по 

временной 

нетрудоспособности 

и по беременности и 

родам" 

Осуществление 

административных 

процедур 

Отдел кадров, 

бухгалтерия 

Работники В соответствии с 

перечнем администра

тивных процедур, 

осуществляемых 

государственными 

органами и иными 

организациями по 

заявлениям граждан, 

утвержденным 

Указом Президента 

Республики Беларусь 

от 26 апреля 2010 г. 

№ 200 

Обработка 

персональных 

данных является 

необходимой для 

выполнения 

обязанностей 

(полномочий), 

предусмотренных 

законодательными 

актами (абзац 

двадцать первый 

статьи 6, абзац 

восьмой статьи 6 

Закона), пункт 17 

статьи 55 Трудового 

кодекса 

В зависимости от 

административной 

процедуры в 

соответствии с 

постановлением 

Министерства 

юстиции Республики 

Беларусь от 24 мая 

2012 г. № 140 «О 

перечне типовых 

документов 

Национального 

архивного фонда 

Республики 

Беларусь» 

в том числе: 

выдача выписки (копии) 

из трудовой книжки, 

выдача справки о месте 

работы, службы и 

занимаемой должности, 

выдача справки о 

периоде работы, службы, 

выдача справки о выходе 

на работу, службу до 

истечения отпуска по 

уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет и 

прекращении выплаты 

пособия, 

выдача справки о 

нахождении в отпуске по 

уходу за ребенком до 

достижения им возраста 

3 лет 

выдача справки о 

заработке об исчислении 

пенсии 

выдача справки о 

доходах, 

назначение пособия 

женщинам, ставшим на 

учет в организациях 

здравоохранения до 12-

недельного срока 

беременности, 
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назначение пособия по 

уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет, 

назначение пособия по 

беременности и родам, 

назначение пособия в 

связи с рождением 

ребенка, 

назначение пособия 

семьям на детей в 

возрасте от 3 до 18 лет, в 

период воспитания 

ребенка в возрасте до 3 

лет 

назначение пособия по 

временной 

нетрудоспособности,по 

уходу за больным 

ребенком в возрасте до 14 

лет (ребенком-

инвалидом в возрасте до 

18 лет),  

назначение пособия по 

временной 

нетрудоспособности, 

по уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет и 

ребенком-инвалидом, 

в возрасте до 18 лет в 

случае болезни матери 

либо другого лица, 

фактически 

осуществляющего уход 

за ребенком 

компенсация убытков, 

связанных с 

возмещением, 

исполнение 

исполнительного 

документа 
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Составление 

доверенностей на 

представление интересов 

Института 

Отдел кадров, 

юрисконсульт, 

канцелярия 

Работник Фамилия, имя, 

отчество; должность; 

паспортные данные; 

идентификационный 

номер; адрес места 

регистрации; образец 

подписи 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

законодательством 

(абзац восьмой 

статьи 6 Закона) 

3 года после 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства 

Выплата заработной 

платы (для 

осуществления вычетов) 

Бухгалтерия Родственники 

работников 

Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется), 

Сведения об 

образовании детей, 

сведения о возрасте 

детей 

Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

законодательством 

(абзац восьмой 

статьи 6 Закона 

Республики Беларусь 

"О защите 

персональных 

данных") 

55 лет – лицевые 

счета (расчетные 

листки) по 

начислению 

заработной платы; 

3 года после 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства - 

документы по 

начислению 

заработной платы 

работникам; 

Исполнение 

исполнительного 

документа 

Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое 

имеется);Дата 

рождения;Адрес 

регистрации (места 

жительства);Банковс

кие реквизиты. 

Обработка для 

осуществления 

правосудия, 

исполнения 

судебных 

постановлений и 

иных 

исполнительных 

документов; (абзац 

третий статьи 6, абзац 

седьмой пункта 2 

статьи 8 

Закона).Статья 108 

Трудового кодекса, 

статья 106 Закон 

Республики Беларусь 

от 24.10.2016 N 439-З 

1 год после 

исполнения и 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства 
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«Об исполнительном 

производстве». 

Заключение договора Бухгалтерия, 

канцелярия, 

юрисконсульт 

Руководитель 

(представитель) 

организации 

контрагента 

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество (если 

таковое имеется), 

сведения о 

должности, месте 

работы, 

собственноручная 

подпись 

Договор (абзац 

шестнадцатый статьи 

6 Закона) 

 

3 года 

Исполнение обязательств 

по договору 

Бухгалтерия, 

юрисконсульт 

Фамилия, 

собственное имя, 

отчество (если 

таковое имеется), 

сведения о 

должности, месте 

работы, 

собственноручная 

подпись 

Для первичных 

учетных документов 

составляет 3 года 

после проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства 

Подача документов 

индивидуального 

(персонифицированного) 

учета застрахованных 

лиц 

Бухгалтерия, 

отдел кадров 

Подрядчик Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется); 

Идентификационный 

номер; 

Сведения из 

документа, 

удостоверяющего 

личность (серия, 

номер, когда и кем 

выдан); 

Номер страхового 

свидетельства 

социального 

государственного 

страхования; 

контактный номер 

телефона 

 

 

В рамках 

возложенной 

обязанности, 

предусмотренной 

статьей 10 Закона 

Республики Беларусь 

от 6 января 1999 г. № 

230-З «Об 

индивидуальном 

(персонифицированн

ом) учете в системе 

государственного 

социального 

страхования», на 

основании абзаца 

седьмого статьи 6 

Закона. 

В соответствии с 

постановлением 

Правления Фонда 

социальной защиты 

5 лет 
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населения 

Министерства труда 

и социальной защиты 

Республики Беларусь 

от 19 июня 2014 г. № 

7 «О порядке 

заполнения и приема-

передачи форм 

документов 

персонифицированно

го учета» 

Рассмотрение обращения 

и дача ответа на 

обращения в 

соответствии с 

требованиями 

законодательства об 

обращениях граждан и 

юридических лиц 

Канцелярия, 

юрисконсульт 

Заявители Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется); 

Адрес места 

жительства 

(регистрации); 

E-mail; 

Собственноручная 

подпись; 

Контактный номер 

телефона. 

Для выполнения 

обязанностей 

(полномочий), 

предусмотренных 

законодательными 

актами (абзац 

двадцатый статьи 6 и 

абзац шестнадцатый 

пункта 2 статьи 8 

Закона, пункт 1 

статьи 3 Закона 

Республики Беларусь 

от 18 июля 2011 г. № 

300-З «Об 

обращениях граждан 

и юридических лиц» 

5 лет 

Рассмотрение заявления 

субъекта персональных 

данных 

Лицо, 

ответственное за 

осуществление 

внутреннего 

контроля за 

обработкой 

персональных 

данных 

Субъект 

персональных 

данных 

Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется); 

адрес места 

жительства 

(регистрации); 

дата рождения, 

идентификационный 

номер 

Для выполнения 

обязанностей 

(полномочий), 

предусмотренных 

законодательными 

актами (абзац 

двадцатый статьи 6 и 

абзац шестнадцатый 

пункта 2 статьи 8 

Закона, статьи 10, 11, 

12 Закона 

1 год 
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Управление и 

аутентификация 

пользователей 

информационных систем 

Института, обеспечение 

доступа сотрудников в 

помещения Института, 

получение доступа к сети 

Интернет и электронной 

почте 

Отдел аппаратно-

программного 

обеспечения 

наукоемких 

технологий 

Работники Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется); 

Сведения о 

занимаемой 

должности, 

наименовании 

подразделения, адрес 

электронной почты 

Для выполнения 

обязанностей 

(полномочий), 

предусмотренных 

законодательными 

актами (абзац 

двадцатый статьи 6 

Закона) 

В течение срока 

действия трудовых 

отношений 

 

Поздравление с днем 

рождения 

Отдел 

информационных 

ресурсов, 

маркетинга и 

международных 

связей 

Фамилия, имя, 

отчество (если 

таковое имеется), 

дата рождения 

Согласие субъекта 

персональных 

данных (ст. 5 Закона) 

 

2. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАН, ЗАКЛЮЧИВШИХ С ИНСТИТУТОМ 

ГРАЖДАНСКО-ПРАВОВОЙ ДОГОВОР 
 

Заключение 

договора 

подряда 

 

 

Планово-

экономический 

отдел 

Подрядчик Фамилия, 

собственное имя, 

отчество (если 

таковое имеется); 

сведения из 

документа, 

удостоверяющего 

личность (серия, 

дата выдачи, номер 

документа); 

номер страхового 

свидетельства; 

контактный номер 

телефона; 

собственноручная 

подпись; 

банковские 

реквизиты; номер 

Договор (абзац 

шестнадцатый 

статьи 6 Закона) 

Microsoft Word 

Microsoft Excel 

3 года 

Оплата работ по 

договору 

Планово-

экономический 

отдел 

Подрядчик Договор (абзац 

шестнадцатый 

статьи 6 Закона) 

Для первичных 

учетных документов 

составляет 3 года после 

проведения 

налоговыми органами 

проверки соблюдения 

налогового 

законодательства 

Подача 

документов 

индивидуальног

о 

Планово-

экономический 

отдел 

Подрядчик Обработка 

персональных 

данных 

предусмотрена 

5 лет 
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(персонифициро

ванного) учета 

застрахованных 

лиц 

страхового 

свидетельства 

социального 

государственного 

страхования; 

контактный номер 

телефона 

законодательством 

(абзац седьмой 

статьи 6 Закона) 

 

 

3. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИЦ, ПРОХОДЯЩИХ ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ 

(ПРЕДДИПЛОМНУЮ) ПРАКТИКУ В ИНСТИТУТЕ 

 

3.1. Персональные данные лиц, проходящих в Институте производственную (преддипломную) практику 

(далее – практиканты), могут быть получены: 

3.1.2. от самого практиканта лично; 

3.1.3. от учреждения образования, в котором обучается практикант. 

3.2.  Обработка персональных данных практикантов осуществляется для цели прохождения практики, 

выполнения программы практики без согласия указанных лиц на основании заключенного с учреждением 

образования договора в соответствии с абзацем шестнадцатым статьи 6 Закона и включает в себя обработку 

следующих персональных данных: 

фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется),  

сведения об образовании; 

сведения о специальности; 

сведения о времени прохождения практики; 

контактный номер телефона; 

собственноручная подпись. 

3.3. Обработка персональных данных практикантов осуществляется отделом кадров, а также руководителем 

структурного подразделения, в котором практикант будет проходить практику. 

3.4. Срок хранения персональных данных практикантов составляет: 
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3.4.1. для персональных данных, содержащихся в договорах об организации производственного обучения, 

учебной, производственной практики обучающихся – 3 года после окончания срока действия договора, 

проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства; 

3.4.2. для персональных данных, содержащихся в документах о прохождении преддипломной практики 

обучающимися (отчеты, задания, характеристики, отзывы, переписка и др.) – 3 года. 

3.5. По истечении сроков, указанных в пункте 3.4 Политики, персональные данные практикантов: 

содержащиеся в документах на бумажных носителях, уничтожаются с использованием шредера; 

содержащиеся в электронном виде, удаляются. 

 

4. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИЦ, ОБРАТИВШИХСЯ В ИНСТИТУТ С 

ОБРАЩЕНИЕМ 

  

4.1. Обработка персональных данных лиц, обратившихся в Институт с обращением (далее – заявители), 

осуществляется без согласия указанных лиц для целей исполнения обязанностей, предусмотренных 

законодательством в соответствии с абзацем двадцать первым статьи 6 Закона и пунктом 1 статьи 3 Закона 

Республики Беларусь от 18 июля 2011 г. № 300-З «Об обращениях граждан и юридических лиц». 

4.2. Институт в рамках работы с обращениями граждан и юридических лиц обрабатывает следующие 

персональные данные заявителей: 

фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется); 

адрес места жительства. 

4.3. Персональные данные, содержащиеся в обращениях, в том числе в книге жалоб и предложений, 

обрабатываются с целью дачи ответа на обращения в соответствии с требованиями законодательства об 

обращениях граждан и юридических лиц. 

4.4. Доступ к персональным данным, содержащимся в обращениях, имеют генеральный директор Института, 

канцелярия и юрисконсульт. 

При работе с книгой жалоб и предложений Институт принимает все необходимые меры по обеспечению 

защиты персональных данных, содержащихся в книге жалоб и предложений, от противоправных действий. 



20 
 

Копирование (в том числе посредством фотографирования), распространение персональных данных, 

содержащихся в книге жалоб и предложений, запрещено лицам, которым персональные данные не принадлежат. 

4.5. Срок хранения персональных данных, содержащихся в обращениях и книге жалоб и предложений, 

составляет 5 лет. 

4.6. По истечении 5 лет: 

персональные данные, содержащиеся в обращениях на бумажных носителях – уничтожаются с 

использованием шредера; 

персональные данные, содержащиеся в обращениях в электронной форме – удаляются. 
 


