
ПОЛОЖЕНИЕ 
ПО ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

В ОАО «ММЗ» 
 

1 Область применения  
 
1.1 Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных  

(далее – Положение) устанавливает правила ОАО «ММЗ» (далее – 
предприятие, оператор) в отношении обработки персональных данных 
физических лиц, в том числе обработки предприятием персональных данных 
физических лиц, не являющихся его работниками, включая порядок сбора, 
хранения, использования, передачи и защиты персональных данных. 

1.2 Целями применения настоящего Положения являются: 
обеспечение прав и свобод граждан при обработке персональных данных; 
сохранение конфиденциальности персональных данных; 
защита персональных данных. 
 
2 Нормативные ссылки 
 
2.1 В настоящем положении использованы ссылки на следующие 

технические нормативные правовые акты в области технического 
нормирования и стандартизации (далее – ТНПА): 

СТП СМК 28-2017 Стандарт предприятия. Система менеджмента 
качества. Защита информации; 

Регламент 65.545-2022 Регламент реагирования на инциденты 
информационной безопасности в ОАО «ММЗ»; 

2.2 В настоящем положении использованы ссылки на следующие 
нормативные правовые акты (далее – НПА): 

[1] Конституция  Республики Беларусь; 
[2]  Трудовой кодекс Республики Беларусь; 
[3] Закон Республики Беларусь от 07.05.2021 № 99-З «О защите 

персональных данных»; 
[4] Закон Республики Беларусь от 21.07.2008 № 418-З «О регистре 

населения»; 
[5] Закон Республики Беларусь от 10.11.2008 № 455-З «Об информации, 

информатизации и защите информации». 
 
Примечание – При пользовании настоящим положением необходимо проверить 

действие ТНПА, НПА. Если ссылочные ТНПА, НПА заменены (изменены), то при 
пользовании настоящим положением следует руководствоваться заменёнными 
(изменёнными) ТНПА, НПА. 

 
 
 
 
 



3 Термины и определения 
 
3.1 В настоящем положении применяют следующие термины с 

соответствующими определениями:  
3.1.1 автоматизированная обработка персональных данных: 

Обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 
3.1.2 биометрические персональные данные: Информация, 

характеризующая физиологические и биологические особенности человека, 
которая используется для его уникальной идентификации (отпечатки пальцев 
рук, ладоней, радужная оболочка глаза, характеристики лица и его изображение 
и другое); 

3.1.3 блокирование персональных данных: Прекращение доступа к 
персональным данным без их удаления; 

3.1.4  генетические персональные данные: Информация, относящаяся к 
наследуемым либо приобретенным генетическим характеристикам человека, 
которая содержит уникальные данные о его физиологии либо здоровье и может 
быть выявлена, в частности, при исследовании его биологического образца; 

3.1.5  информационная система персональных данных: Совокупность 
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 
обработку информационных технологий и технических средств; 

3.1.6 обезличивание персональных данных: Действия, в результате 
которых становится невозможным без использования дополнительной 
информации определить принадлежность персональных данных конкретному 
субъекту персональных данных; 

3.1.7 обработка персональных данных: Любое действие или 
совокупность действий, совершаемые с персональными данными с 
использованием средств автоматизации или без использования таких средств, 
включая сбор, систематизацию, хранение, изменение, использование, 
обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление 
персональных данных; 

3.1.8 общедоступные персональные данные: Персональные данные, 
распространенные самим субъектом персональных данных либо с его согласия 
или распространенные в соответствии с требованиями законодательных актов; 

3.1.9 оператор: ОАО «ММЗ», расположенное по адресу 212030,            
ул. Курако, 28, г. Могилев, Республика Беларусь, зарегистрированное и 
действующее в качестве юридического лица в соответствии с 
законодательством Республики Беларусь, которое самостоятельно или 
совместно с другими юридическими лицами организует и (или) осуществляет 
обработку персональных данных, а также определяет цели обработки 
персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 
действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

3.1.10 персональные данные: Любая информация, относящаяся к 
идентифицированному физическому лицу или физическому лицу, которое 
может быть идентифицировано; 



3.1.11 предоставление персональных данных: Действия, направленные 
на ознакомление с персональными данными определенного лица или круга лиц; 

3.1.12 распространение персональных данных: Действия, 
направленные на ознакомление с персональными данными неопределенного 
круга лиц; 

3.1.13 специальные персональные данные: Персональные данные, 
касающиеся расовой либо национальной принадлежности, политических 
взглядов, членства в профессиональных союзах, религиозных или других 
убеждений, здоровья или половой жизни, привлечения к административной или 
уголовной ответственности, а также биометрические и генетические 
персональные данные; 

3.1.14 субъект персональных данных (далее – субъект): Физическое 
лицо, в отношении которого осуществляется обработка персональных данных; 

3.1.15  удаление персональных данных: Действия, в результате которых 
становится невозможным восстановить персональные данные в 
информационных ресурсах (системах), содержащих персональные данные, и 
(или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных; 

3.1.16 уполномоченное лицо: Государственный орган, юридическое 
лицо Республики Беларусь, иная организация, физическое лицо, которые в 
соответствии с актом законодательства, решением государственного органа, 
являющегося оператором, либо на основании договора с оператором 
осуществляют обработку персональных данных от имени оператора или в его 
интересах; 

3.1.17 физическое лицо, которое может быть идентифицировано:  
физическое лицо, которое может быть прямо или косвенно определено, в 
частности, через фамилию, собственное имя, отчество, дату рождения, 
идентификационный номер либо через один или несколько признаков, 
характерных для его физической, психологической, умственной, 
экономической, культурной или социальной идентичности. 

3.2 В настоящем стандарте применяют следующие сокращения: 
ОАСУП – отдел автоматизированных систем управления предприятием; 
ОК – отдел кадров. 
 
 
4 Общие положения 
 
4.1 Положение разработано в соответствии с [1], [2], [3], [4], [5] и иными 

нормативными правовыми актами в сфере защиты персональных данных. 
4.2 Настоящее Положение служит основой для разработки локальных 

правовых актов, регламентирующих на предприятии вопросы обработки, 
защиты, обеспечения конфиденциальности персональных данных. 

4.3 Требования настоящего Положения распространяются на любые 
персональные данные, независимо от вида носителя, на котором они 
зафиксированы. 



4.4 Настоящее Положение обязательно для исполнения всеми 
работниками предприятия, а также иными лицами, если необходимо их участие 
в процессе обработки персональных данных, а также в случаях передачи им в 
установленном порядке персональных данных на основании соглашений и 
договоров. 

4.5 Техническая реализация задач настоящего Положения возлагается на 
ОАСУП, организация работы по реализации задач в области защиты 
персональных данных и контроль за их исполнением возлагается на  службу 
экономической безопасности совместно с заинтересованными структурными 
подразделениями. 

4.6 При внесении изменений в акты законодательства, а также в случае 
принятия иных нормативных правовых актов по вопросам, регулируемым 
настоящим Положением, необходимо руководствоваться такими изменениями, 
иными нормативными правовыми актами до внесения соответствующих 
изменений в настоящее Положение. 

4.7 Настоящее Положение распространяется на отношения в области 
обработки персональных данных, возникшие у ОАО «ММЗ» как до, так и после 
утверждения настоящего Положения. 

 
 
5 Категории субъектов персональных данных 
 
5.1 Оператор может обрабатывать персональные данные следующих 

категорий субъектов персональных данных: 
работников оператора – физических лиц, заключивших с оператором 

трудовой договор (контракт);  
бывших работников оператора, в т.ч. пенсионеров – физических лиц, 

ранее заключавших с оператором трудовой договор (контракт); 
физических лиц, с которыми у оператора заключен гражданско-правовой 

договор на выполнение работ (оказание услуг), а также физических лиц – 
работников юридического лица, с которым у оператора заключен гражданско-
правовой договор на выполнение работ (оказание услуг); 

родителей, опекунов, попечителей, супругов, детей работников 
оператора; 

кандидатов (соискателей) для приема на работу к оператору; 
практикантов оператора – физических лиц, проходящих практику у 

оператора и не заключивших с оператором трудовой договор (контракт); 
подрядчиков оператора, являющихся физическим лицом, а также 

физических лиц – представителей подрядчиков, являющихся юридическими 
лицами; 

клиентов оператора, являющихся физическим лицом, а также физических 
лиц – представителей клиентов, являющихся юридическими лицами; 

заявителей – физических лиц, а также физических лиц – представителей 
заявителей, являющихся юридическими лицами, направивших обращение, 
запрос оператору или оставивших обращение, запрос, отзыв на сайте оператора 



и (или) заполнивших на сайте какие-либо формы, предусматривающие 
внесение персональных данных для совершения тех или иных действий на 
сайте; 

гостей – физических лиц, прибывающих к оператору с целью 
командировок, деловых визитов, в том числе из-за границы; 

посетителей (пользователей) сайтов оператора; 
аффилированных лиц оператора, а также иных физических лиц, чьи 

данные необходимы для установления круга аффилированных лиц оператора. 
5.2 Оператором могут обрабатываться персональные данные иных 

категорий субъектов персональных данных. Перечень персональных данных, 
цели сбора и обработки персональных данных иных категорий субъектов 
персональных данных указываются в предоставляемом ими согласии на 
обработку их персональных данных, если отсутствуют иные законные 
основания обработки их персональных данных. 

 
 
6 Содержание и объем персональных данных 

 
6.1 Содержание и объем персональных данных каждой категории 

субъектов определяется необходимостью достижения конкретных целей их 
обработки, а также необходимостью оператора реализовать свои права и 
обязанности, а также права и обязанности соответствующего субъекта. 

6.2  К персональным данным субъекта могут относиться: 
биометрические персональные данные; 
генетические персональные данные; 
специальные персональные данные; 
данные о реквизитах документа, удостоверяющего личность (номер, 

серия, дата и орган выдачи, срок действия и др.); 
фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), в том числе 

предыдущие фамилии, собственные имена и (или) отчества (если таковые 
имеются) в случае их изменения; 

пол; 
число, месяц, год (далее – дата) рождения; 
место рождения; 
семейное положение, данные свидетельства о браке, наличие детей, 

родственные связи (степень родства); 
номера рабочих, домашних (стационарных) и мобильных телефонов или 

сведения о других способах связи; 
данные свидетельства социального страхования; 
изображение (фотография); 
сведения о заработной плате, реквизиты банковского счета для 

перечисления заработной платы и социальных выплат; 
результаты медицинского обследования (осмотра) работника на предмет 

годности к выполнению трудовых  обязанностей; 



сведения о трудовой деятельности, в том числе о наличии поощрений, 
награждений и (или) дисциплинарных взысканий, о трудовых и социальных 
отпусках, а также содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных 
соглашениях к трудовому договору, в приложениях к ним; 

персональные данные, предоставляемые кандидатами для приема на 
работу оператором, в том числе в случаях, определенных законодательством, 
наличие уголовной и административной ответственностей; 

сведения о членстве в организациях; 
сведения об удержании алиментов; 
данные о гражданстве (подданстве); 
данные о регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания; 
данные о смерти или объявлении субъекта умершим, признании 

безвестно отсутствующим, недееспособным, ограниченно дееспособным; 
данные о родителях, опекунах, попечителях, семейном положении, 

супруге, ребенке (детях) субъекта; 
данные об образовании, ученой степени, ученом звании; 
данные о роде занятий; 
данные о пенсии, ежемесячном денежном содержании по 

законодательству о государственной службе (далее – ежемесячное денежное 
содержание), ежемесячной страховой выплате по обязательному страхованию 
от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

данные о налоговых обязательствах; 
данные об исполнении воинской обязанности; 
данные о болезнях и об инвалидности; 
данные о наличии исполнительного производства на исполнении в 

органах принудительного исполнения; 
сведения, собираемые в автоматическом режиме, включая IP-адреса 

устройств, с помощью которых посещаются сайты, тип устройств, дату и время 
посещения сайтов, обновления и удаления данных, сведения о действиях на 
сайтах, файлы cookies; 

иная информация, относящаяся к идентифицированному физическому 
лицу или физическому лицу, которое может быть идентифицировано. 

6.3 Данными о гражданстве (подданстве) являются: 
гражданство (подданство); 
основания приобретения или прекращения гражданства Республики 

Беларусь; 
дата приобретения или прекращения гражданства Республики Беларусь. 
6.4 Данными о регистрации по месту жительства и (или) месту 

пребывания являются: 
место жительства и (или) место пребывания; 
дата регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания; 
дата снятия с регистрационного учета по месту жительства и (или) месту 

пребывания. 



6.5 Данными о смерти или объявлении субъекта умершим, признании 
безвестно отсутствующим, недееспособным, ограниченно дееспособным 
являются: 

дата, место и причина смерти, место захоронения; 
дата объявления субъекта умершим, признания безвестно 

отсутствующим, дата отмены соответствующего решения; 
дата признания субъекта недееспособным, ограниченно дееспособным, 

дата отмены соответствующего решения; 
дата установления опеки, попечительства; 
дата прекращения опеки, попечительства; 
дата освобождения, отстранения опекунов, попечителей от выполнения 

их обязанностей. 
6.6 Данными о родителях, опекунах, попечителях, семейном положении, 

супруге, ребенке (детях) субъекта являются: 
фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), гражданство 

(подданство), дата и место рождения, идентификационный номер отца; 
фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), гражданство 

(подданство), дата и место рождения, идентификационный номер матери; 
фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), гражданство 

(подданство), дата и место рождения, идентификационный номер опекуна, 
попечителя; 

дата и орган регистрации заключения брака, расторжения брака;  
дата и орган расторжения брака, признания брака недействительным; 
фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), гражданство 

(подданство), дата и место рождения, идентификационный номер супруга 
(супруги); 

фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), гражданство 
(подданство), дата и место рождения, идентификационный номер ребенка 
(детей); 

дата лишения родительских прав, восстановления в родительских правах. 
6.7 Данными об образовании и ученой степени, ученом звании являются: 
наименование учреждения образования; 
дата зачисления в учреждение образования; 
дата окончания учреждения образования; 
полученная специальность; 
ученая степень, ученое звание; 
дата присуждения ученой степени, присвоения ученого звания. 
6.8 Данными о роде занятий являются: 
место работы; 
сведения об образовании; 
сведения об опыте работы, квалификации, профессиональной подготовке 

и повышении квалификации; 
сведения о трудовой деятельности, в том числе о наличии поощрений, 

награждений и (или) дисциплинарных взысканий, о трудовых и социальных 



отпусках, а также содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных 
соглашениях к трудовому договору, в приложениях к ним; 

дата трудоустройства, постановки на учет в качестве безработного; 
дата увольнения, снятия с учета в качестве безработного. 
6.9 Данными о пенсии, ежемесячном денежном содержании, ежемесячной 

страховой выплате по обязательному страхованию от несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний являются: 

вид пенсии; 
дата назначения, прекращения выплаты пенсии, ежемесячного 
денежного содержания, ежемесячной страховой выплаты по 

обязательному страхованию от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний. 

6.10 Данными о налоговых обязательствах являются: 
дата постановки на учет в налоговом органе; 
учетный номер плательщика; 
наличие задолженности по налоговым обязательствам. 
6.11 Данными об исполнении воинской обязанности являются: 
дата приема на воинский учет; 
дата снятия (исключения) с воинского учета. 
6.12 Данными об инвалидности являются: 
группа инвалидности, степень утраты здоровья (для 

несовершеннолетних); 
дата установления инвалидности; 
срок инвалидности; 
причина инвалидности. 

   
 
 7 Цели обработки персональных данных субъектов 
 

7.1 Обработка персональных данных субъектов персональных данных 
может осуществляться оператором для обеспечения соблюдения действующего 
законодательства в соответствии со следующими целями: 

надлежащее оформление трудовых и иных отношений между оператором 
и субъектом персональных данных и всех сопутствующих этому документов, 
ведение связанного с этим кадрового, хозяйственного, финансового, 
бухгалтерского, налогового, статистического и воинского учета; 

обеспечение оформления и ведения отношений между оператором и 
субъектом персональных данных в сфере гражданско-правовых, 
административно-правовых, налоговых отношений, отношений в сфере 
бухгалтерского, налогового и статистического учета и отчетности, подготовка в 
соответствии с требованиями законодательства статистической, 
административной и иной отчетной информации; 

организация обеспечения или ограничения допуска субъекта на 
территорию предприятия; 



обеспечение начисления и учета заработной платы, всех видов доплат и 
надбавок, мер поощрения, материальной помощи, налогов и сборов, взносов на 
обязательное пенсионное и иные виды страхования, иных предусмотренных 
законодательством налогов и сборов, а так же их удержание и уплата в 
соответствующий бюджет и/или внебюджетные фонды в соответствии 
трудовым или гражданско-правовым договором; 

обеспечение надлежащего и качественного взаимодействия в процессе 
организации трудовых и иных отношений между оператором и субъектом 
персональных данных, а также между различными категориями субъектов 
персональных данных предприятия, в период действия трудовых или иных 
отношений между субъектом персональных данных и оператором; 

установление обратной связи с субъектом; 
содействие в трудоустройстве, получении образования; 
организация командировки, деловой поездки, направление в поездки 

непроизводственного характера (в том числе бронирование и оплата 
гостиницы, билетов) субъекта; 

оказание содействия субъекту персональных данных в оформлении 
приглашения, визы на въезд субъекта персональных данных на территорию 
Республики Беларусь, переоформлении вышеуказанных документов, с целью 
посещения, проведения переговоров, обмена опытом субъектом с оператором, 
организация и проведение корпоративных мероприятий, тренингов, обучающих 
семинаров для работников предприятия; 

предоставление работникам предприятия социального пакета, подарков, в 
том числе для несовершеннолетних детей работников предприятия, налоговых 
льгот и вычетов, предусмотренных действующим законодательством и 
локальными правовыми актами оператора; 

рассмотрение вопроса о реализации и (или) реализация с участием 
субъекта персональных данных социальных, образовательных, медицинских и 
иных внутрикорпоративных проектов оператора, организация корпоративных 
развлекательных мероприятий с участием субъекта персональных данных; 

рассмотрение вопроса о возможности заключения между оператором и 
субъектом персональных данных трудового договора, о соответствии 
квалификации субъекта имеющимся у оператора вакансиям; 

рассмотрение и разрешение по существу обращения, запроса, отзыва, 
направленного субъектом (в том числе по почте) или оставленного на сайте (в 
том числе запроса на организацию встречи с представителями оператора); 

предоставление информации в виде файлов, возможность скачивания 
которых реализована на сайте оператора, направление новостных рассылок 
оператора; 

улучшение работы сайта оператора, обеспечение технической 
возможности работы сайта оператора, повышение удобства и эффективности 
работы субъекта с сайтом оператора; 

иные не запрещенные действующим законодательством цели. 
 
 



 8 Общие правила обработки персональных данных 
 

8.1  Обработка персональных данных осуществляется путем смешанной 
(как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств 
автоматизации) обработки, в том числе с использованием внутренней сети 
предприятия и сети Интернет. 

8.2 В случаях, установленных законодательством Республики Беларусь, 
основным условием обработки персональных данных является получение 
согласия соответствующего субъекта персональных данных. 
  8.3 До получения согласия субъекта персональных данных оператор 
(работник оператора, осуществляющий обработку персональных данных) в 
письменной форме обязан предоставить субъекту персональных данных 
информацию в соответствии с приложением А к настоящего Положения, а 
также простым и ясным языком разъяснить субъекту персональных данных его 
права, связанные с обработкой персональных данных, механизм реализации 
таких прав, а также последствия дачи согласия субъекта персональных данных 
на обработку персональных данных или отказа в даче согласия в соответствии с 
приложением Б к настоящему Положению. 

8.4 В случаях, когда в соответствии с законодательством для обработки 
персональных данных субъекта необходимо получить его согласие на такую 
обработку оно оформляется оператором (работником оператора, 
осуществляющим обработку персональных данных) в соответствии с 
приложением В к настоящему Положению. 

8.5 В необходимых случаях при трансграничной передаче персональных 
данных также оформляются документы в соответствии с пунктами 11.8-11.10  
настоящего Положения. 

8.6 Письменное согласие субъекта персональных данных на обработку 
его персональных данных должно включать в себя: 

фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется); 
дату рождения; 
идентификационный номер, а в случае отсутствия такого номера – номер 

документа, удостоверяющего его личность; 
подпись субъекта персональных данных. 
8.7 Если цели обработки персональных данных не требуют обработки 

информации, указанной в части первой данного пункта, эта информация не 
подлежит обработке оператором (работником оператора, осуществляющим 
обработку персональных данных) при получении согласия субъекта 
персональных данных. 

8.8 Согласие субъекта персональных данных на обработку его 
персональных данных, за исключением специальных персональных данных, не 
требуется в случаях, предусмотренных [3] и другими актами законодательства 
Республики Беларусь. 

8.9 Обработка специальных персональных данных без согласия субъекта 
персональных данных запрещается, за исключением случаев, предусмотренных 
[3] и другими актами законодательства Республики Беларусь. 



8.10  Источником информации обо всех персональных данных является 
непосредственно субъект персональных данных. 
 
 
 9 Порядок хранения персональных данных 
 

9.1 При хранении персональных данных должны соблюдаться условия, 
обеспечивающие сохранность персональных данных. 

9.2 Документы, включающие в себя персональные данные, содержащиеся 
на бумажных носителях, находятся в специально отведенных для этого местах с 
ограниченным доступом в условиях, которые обеспечивают их защиту от 
несанкционированного доступа. Перечень мест хранения документов 
определяется оператором. 

9.3 Персональные данные, хранящиеся в электронном виде, защищаются 
от несанкционированного доступа. Хранение персональных данных в 
электронном виде вне применяемых оператором информационных систем и 
специально обозначенных оператором баз данных (внесистемное хранение 
персональных данных) не допускается. 

9.4 Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 
позволяющей идентифицировать субъекта персональных данных, но не дольше, 
чем этого требуют цели их обработки, если иной срок не установлен 
законодательством Республики Беларусь. 

9.5 Если иное не предусмотрено законодательством, обрабатываемые 
персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по 
достижении целей обработки, в случае утраты необходимости в достижении 
этих целей или по истечении сроков их хранения. 

9.6 Уничтожение или обезличивание персональных данных должно 
производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих 
персональных данных. При этом в случае необходимости следует сохранять 
возможность обработки иных данных, зафиксированных на соответствующем 
материальном носителе (удаление, вымарывание). 

9.7 При необходимости уничтожения или блокирования части 
персональных данных уничтожается или блокируется часть персональных 
данных, подлежащих указанным действиям, исключающим одновременное 
копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или 
блокированию. 

9.8 Персональные данные уничтожаются комиссионно в срок, не 
превышающий 15 дней с даты истечения срока хранения, достижения цели 
обработки персональных данных либо утраты необходимости в их достижении. 

9.9 По результатам уничтожения документов, содержащих персональные 
данные, составляется акт по форме согласно приложению Г к настоящему 
Положению.  

 
 
 



10 Порядок использования персональных данных 
 
10.1 При использовании персональных данных должны соблюдаться 

условия, обеспечивающие защиту персональных данных. 
10.2 В случае возникновения необходимости предоставить доступ к 

персональным данным работникам, выполнение должностных обязанностей 
которых не предполагают работу с персональными данными, им может быть 
предоставлен временный доступ к ограниченному кругу персональных данных 
по указанию директора предприятия или иного лица, уполномоченного на это 
директором предприятия. Соответствующие работники должны быть 
ознакомлены под подпись со всеми локальными правовыми актами оператора в 
области защиты персональных данных. 

10.3 Работники оператора, осуществляющие обработку персональных 
данных без использования средств автоматизации, информируются (в том 
числе путем ознакомления с настоящим Положением) о факте обработки ими 
персональных данных, категориях обрабатываемых персональных данных, а 
также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, 
установленных законодательством и настоящим Положением. 

10.4 При необходимости использования или распространения 
определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же 
материальном носителе других персональных данных осуществляется 
копирование только надлежащих к использованию и распространению 
персональных данных. 

10.5 Уточнение персональных данных при их обработке без 
использования средств автоматизации производится путем обновления или 
изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается 
техническими особенностями материального носителя – путем фиксации на 
том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо 
путем изготовления нового материального носителя с уточненными 
персональными данными. 

 
 
11 Порядок передачи персональных данных 
 
11.1 При передаче персональных данных субъектов должны соблюдаться 

условия, обеспечивающие защиту персональных данных. 
11.2 Передача персональных данных субъектов третьим лицам 

допускается в минимально необходимых объемах и только в целях выполнения 
задач, соответствующих объективной причине сбора и обработки этих данных. 

11.3 Передача персональных данных третьим лицам допускается только 
при наличии согласия субъекта, когда такое согласие необходимо в 
соответствии с требованиями законодательства, либо иного законного 
основания. 

11.4 Передача информации, содержащей персональные данные, должна 
осуществляться способом, обеспечивающим защиту от неправомерного 



доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 
распространения, а также иных неправомерных действий в отношении такой 
информации. 

11.5 Лица, получающие персональные данные, предупреждаются путем 
подписи Обязательства о неразглашении информации, содержащей 
персональные данные, по форме согласно приложению Д к настоящему 
Положению, а также о том, что эти данные могут быть использованы лишь в 
целях, для которых они сообщены. Оператор вправе требовать от этих лиц 
подтверждение того, что это правило соблюдено. 

11.6 Предоставление персональных данных по запросу государственных 
органов осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством.  

11.7 Все поступающие запросы должны передаваться лицам, 
ответственным за организацию обработки персональных данных субъектов 
персональных данных, для предварительного рассмотрения и согласования. 

11.8 Трансграничная передача персональных данных на территорию 
иностранного государства, в котором не обеспечивается надлежащий уровень 
защиты прав субъектов персональных данных, запрещается, за исключением 
следующих случаев: 

дано согласие субъекта персональных данных при условии, что субъект 
персональных данных проинформирован о рисках, возникающих в связи с 
отсутствием надлежащего уровня их защиты; 

персональные данные получены на основании договора, заключенного 
(заключаемого) с субъектом персональных данных, в целях совершения 
действий, установленных этим договором; 

персональные данные могут быть получены любым лицом посредством 
направления запроса в случаях и порядке, предусмотренных 
законодательством; 

такая передача необходима для защиты жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов субъекта персональных данных или иных лиц, 
если получение согласия субъекта персональных данных невозможно; 

обработка персональных данных осуществляется в рамках исполнения 
международных договоров Республики Беларусь; 

такая передача осуществляется органом финансового мониторинга в 
целях принятия мер по предотвращению легализации доходов, полученных 
преступным путем, финансирования террористической деятельности и 
финансирования распространения оружия массового поражения в соответствии 
с законодательством; 

получено соответствующее разрешение уполномоченного органа по 
защите прав субъектов персональных данных. 

11.9 К иностранным государствам, на территории которых не 
обеспечивается надлежащий уровень защиты прав субъектов персональных 
данных, относятся государства, не являющиеся сторонами Конвенции Совета 
Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке 
персональных данных, принятой в г. Страсбурге 28 января 1981 года (далее – 



Конвенция). Перечень государств – сторон Конвенции приведен в приложении 
Е к настоящему Положению. 

11.10 В случае трансграничной передачи персональных данных субъекта 
с его согласия на территорию иностранного государства, на которой не 
обеспечивается надлежащий уровень защиты прав субъектов персональных 
данных, оформляется согласие на трансграничную передачу персональных 
данных по форме согласно приложению Ж к настоящему Положению. При 
этом субъект информируется о рисках, возникающих в связи с отсутствием 
надлежащего уровня защиты персональных данных. 

 
 
12 Порядок при обеспечении безопасности при обработке 

персональных данных 
 
12.1 Под обеспечением безопасности при обработке персональных 

данных понимается ряд правовых, организационных и технических мер, 
направленных на: 

обеспечение защиты информации от неправомерного доступа, 
уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, 
распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении такой 
информации; 

реализацию права на доступ к информации. 
12.2 Обеспечение безопасности при обработке персональных данных 

обеспечивается путем соблюдения требований настоящего Положения и других 
локальных правовых актов оператора в части информационной безопасности. 

12.3 Реестры обработки персональных данных, с указанием состава 
персональных данных, целей обработки персональных данных, видов такой 
обработки, категории субъектов персональных данных, должностей работников 
оператора, осуществляющих обработку персональных данных, и иной 
необходимой информации, утверждаются приказом директора предприятия  
или распоряжением уполномоченного на это лица. 

12.4 В целях обеспечения соблюдения требований конфиденциальности и 
безопасности при обработке персональных данных оператор предоставляет 
работникам оператора, осуществляющим обработку персональных данных, 
необходимые условия для выполнения указанных требований, а именно: 

знакомит работника под подпись с [3], СТП СМК 28, Регламентом 65.545, 
настоящим Положением, с должностной инструкцией и иными локальными 
правовыми актами предприятия в сфере обеспечения информационной 
безопасности; 

предоставляет хранилища для документов, средства для доступа к 
информационным ресурсам (ключи, пароли и т.п.); 

обучает правилам эксплуатации средств защиты информации; 
проводит иные необходимые мероприятия. 
12.5 Руководитель структурного подразделения, осуществляющего 

обработку персональных данных без использования средств автоматизации: 



определяет места хранения персональных данных (материальных 
носителей); 

осуществляет контроль наличия в структурном подразделении условий, 
обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих 
несанкционированный доступ к ним; 

информирует работников, осуществляющих обработку персональных 
данных без использования средств автоматизации, о перечне обрабатываемых 
персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления 
такой обработки. 

12.6 Обработка персональных данных с использованием средств 
автоматизации означает совершение действий (операций) с такими данными с 
помощью объектов вычислительной техники в компьютерной сети оператора. 

12.7  Безопасность персональных данных при их обработке в 
компьютерной сети оператора обеспечивается с помощью  организационных и 
технических мер по защите информации.  

12.8 Допуск лиц к обработке персональных данных с использованием 
средств автоматизации осуществляется при наличии паролей доступа. Работа с 
персональными данными, содержащимися в компьютерной сети оператора, 
осуществляется в соответствии с локальными правовыми актами оператора, с 
которыми работник, осуществляющий обработку персональных данных, 
знакомится под подпись. 

12.9 Работа с персональными данными в компьютерной сети оператора 
должна быть организована таким образом, чтобы обеспечивалась сохранность  
персональных данных, а также исключалась возможность неконтролируемого 
пребывания в этой компьютерной сети оператора и помещениях посторонних 
лиц. 

12.10 Компьютеры и (или) электронные папки, в которых содержатся 
файлы с персональными данными, для каждого пользователя должны быть 
защищены индивидуальными паролями доступа, соответствующими 
требованиям локальных правовых актов оператора. 

12.11 При обработке персональных данных в компьютерной сети 
оператора пользователями должно быть обеспечено: 

использование предназначенных для этого разделов (каталогов) 
носителей информации, встроенных в технические средства, или съемных 
маркированных носителей; 

недопущение физического воздействия на технические средства 
автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого 
может быть нарушено их функционирование; 

недопущение несанкционированных выноса из помещений, установки, 
подключения оборудования, а также удаления, инсталляции или настройки 
программного обеспечения; 

соблюдение СТП СМК 28; 
соблюдение Регламента 65.545; 
соблюдение Политики в области информационной безопасности; 
соблюдение Политики в области защиты персональных данных; 



соблюдение иных локальных правовых актов, обеспечивающих 
информационную безопасность в компьютерной сети оператора. 

12.12 При обработке персональных данных в компьютерной сети 
оператора разработчиками и системными администраторами должны 
обеспечиваться: 

обучение лиц, использующих средства защиты информации, 
применяемые в компьютерной сети оператора, правилам работы с ними; 

учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в 
компьютерной сети оператора, прав и паролей доступа. 

12.13 Специфические требования по защите персональных данных в 
отдельных автоматизированных системах оператора определяются 
утвержденными в установленном порядке инструкциями по их использованию 
и эксплуатации. 

 
 
13 Права, механизм их реализации и обязанности субъектов 

персональных данных 
 
13.1 Субъект персональных данных вправе: 
13.1.1 в любое время без объяснения причин отозвать свое согласие 

посредством подачи оператору заявления в порядке, установленном [3] и 
пунктом 13.2 настоящего Положения. 

Оператор обязан в пятнадцатидневный срок после получения данного 
заявления в соответствии с его содержанием прекратить обработку 
персональных данных, осуществить их удаление и уведомить об этом субъекта 
персональных данных, если отсутствуют иные основания для таких действий с 
персональными данными, предусмотренные законодательными актами. При 
отсутствии технической возможности удаления персональных данных оператор 
обязан принять меры по недопущению дальнейшей обработки персональных 
данных, включая их блокирование, и уведомить об этом субъекта в тот же срок; 

13.1.2 без обоснования своего интереса получить информацию, 
касающуюся обработки своих персональных данных, за исключением случаев, 
когда указанная информация не предоставляется в соответствии с 
законодательством, содержащую: 

наименование и место нахождения оператора; 
подтверждение факта обработки персональных данных оператором 

(уполномоченным лицом); 
персональные данные субъекта и источник их получения; 
правовые основания и цели обработки персональных данных; 
срок, на который дано согласие субъекта персональных данных; 
наименование и место нахождения уполномоченного лица, которое 

является государственным органом, юридическим лицом Республики Беларусь, 
иной организацией, если обработка персональных данных поручена такому 
лицу; 

иную информацию, предусмотренную законодательством. 



Оператор обязан в течение пяти рабочих дней после получения заявления 
субъекта персональных данных о предоставлении указанной информации, если 
иной срок не установлен законодательными актами, предоставить субъекту в 
доступной форме указанную информацию либо уведомить субъекта о причинах 
отказа в ее предоставлении. 

Предоставление указанной информации осуществляется бесплатно, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательными актами; 

13.1.3 требовать от оператора внесения изменений в свои персональные 
данные в случае, если персональные данные являются неполными, 
устаревшими или неточными. В этих целях субъект персональных данных 
подает оператору заявление в порядке, установленном [3] и пунктом 13.2 
настоящего Положения, с приложением соответствующих документов и (или) 
их заверенных в установленном порядке копий, подтверждающих 
необходимость внесения изменений в персональные данные. 

Оператор обязан в пятнадцатидневный срок после получения заявления 
субъекта внести соответствующие изменения в персональные данные субъекта 
и уведомить об этом субъекта либо уведомить субъекта о причинах отказа во 
внесении таких изменений, если иной порядок внесения изменений в 
персональные данные не установлен законодательными актами; 

13.1.4 получать от оператора информацию о предоставлении своих 
персональных данных третьим лицам один раз в календарный год бесплатно, 
если иное не предусмотрено законодательством. 

Оператор обязан в пятнадцатидневный срок после получения заявления 
субъекта предоставить информацию о том, какие персональные данные 
субъекта и кому предоставлялись в течение года, предшествовавшего дате 
подачи заявления, либо уведомить субъекта о причинах отказа в ее 
предоставлении; 

13.1.5 требовать от оператора бесплатного прекращения обработки своих 
персональных данных, включая их удаление, при отсутствии оснований для 
обработки персональных данных, предусмотренных законодательством. 

Оператор в этом случае обязан в пятнадцатидневный срок после 
получения заявления субъекта прекратить обработку персональных данных, а 
также осуществить их удаление (обеспечить прекращение обработки 
персональных данных, а также их удаление уполномоченным лицом) и 
уведомить об этом субъекта персональных данных. 

При отсутствии технической возможности удаления персональных 
данных оператор обязан принять меры по недопущению дальнейшей обработки 
персональных данных, включая их блокирование, и уведомить об этом субъекта 
персональных данных в тот же срок. 

Оператор вправе отказать субъекту в удовлетворении требований о 
прекращении обработки персональных данных субъекта и (или) их удалении 
при наличии оснований для обработки персональных данных, 
предусмотренных законодательными актами, в том числе, если они являются 
необходимыми для заявленных целей их обработки, с уведомлением об этом 
субъекта в пятнадцатидневный срок. 



13.1.6 обжаловать действия (бездействие) и решения оператора, 
нарушающие его права при обработке персональных данных, в 
уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в 
порядке, установленном законодательством об обращениях граждан и 
юридических лиц, а также на обжалование принятого уполномоченным 
органом по защите прав субъектов персональных данных решения в суде в 
порядке, установленном законодательством. 

13.2 Для реализации прав, предусмотренных пунктом 13.1 настоящего 
Положения, субъект персональных данных подает оператору заявление в 
письменной форме либо в виде электронного документа. 

Законодательными актами может быть предусмотрена обязательность 
личного присутствия субъекта персональных данных и предъявления 
документа, удостоверяющего личность, при подаче им заявления оператору в 
письменной форме. 

13.3 Заявление субъекта персональных данных должно содержать: 
фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) субъекта 

персональных данных, адрес его места жительства (места пребывания); 
дату рождения субъекта персональных данных; 
идентификационный номер субъекта персональных данных, при 

отсусттвии такого номера – номер документа, удостоверяющего личность 
субъекта персональных данных, в случаях, если эта информация указывалась 
субъектом персональных данных при даче своего согласия оператору или 
обработка персональных данных осуществляется без согласия субъекта 
персональных данных; 

изложение сути требований субъекта персональных данных; 
личную подпись либо электронную цифровую подпись субъекта 

персональных данных. 
13.4 Ответ на заявление направляется субъекту персональных данных в 

форме, соответствующей форме подачи заявления, если в самом заявлении не 
указано иное. 

13.5 Право субъекта на доступ к его персональным данным может быть 
ограничено в соответствии с законодательством Республики Беларусь. 

13.6 Все обращения субъектов или их представителей в связи с 
обработкой их персональных данных регистрируются в соответствующем 
журнале. 

13.7 Субъект персональных данных обязан: 
предоставлять оператору достоверные персональные данные; 
своевременно сообщать оператору об изменениях и дополнениях своих 

персональных данных; 
осуществлять свои права в соответствии с законодательством Республики 

Беларусь и локальными правовыми актами оператора в области обработки и 
защиты персональных данных; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Республики Беларусь и локальными правовыми актами оператора в области 
обработки и защиты персональных данных. 



14 Права и обязанности оператора 
 
14.1 Оператор вправе: 
14.1.1 устанавливать правила обработки персональных данных в 

Обществе, вносить изменения и дополнения в настоящее Положение, 
самостоятельно в рамках требований законодательства разрабатывать и 
применять формы документов, необходимых для исполнения обязанностей 
предприятия в области защиты персональных данных; 

14.1.2 осуществлять иные права, предусмотренные законодательством 
Республики Беларусь и локальными правовыми актами предприятия в области 
обработки и защиты персональных данных. 

14.2 Оператор обязан: 
разъяснять субъекту персональных данных его права, связанные с 

обработкой персональных данных; 
получать согласие субъекта персональных данных, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством Республики Беларусь; 
обеспечивать защиту персональных данных в процессе их обработки; 
предоставлять субъекту персональных данных информацию о его 

персональных данных, а также о предоставлении его персональных данных 
третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 
Республики Беларусь; 

вносить изменения в персональные данные, которые являются 
неполными, устаревшими или неточными, за исключением случаев, когда иной 
порядок внесения изменений в персональные данные установлен 
законодательными актами либо если цели обработки персональных данных не 
предполагают последующих изменений таких данных; 

прекращать обработку персональных данных, а также осуществлять их 
удаление или блокирование (обеспечивать прекращение обработки 
персональных данных, а также их удаление или блокирование 
уполномоченным лицом) при отсутствии оснований для  обработки 
персональных данных, предусмотренных законодательством Республики 
Беларусь; 

уведомлять уполномоченный орган по защите прав субъектов 
персональных данных о нарушениях систем защиты персональных данных 
незамедлительно, но не позднее трех рабочих дней после того, как оператору 
стало известно о таких нарушениях, за исключением случаев, предусмотренных 
уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных; 

осуществлять изменение, блокирование или удаление недостоверных или 
полученных незаконным путем персональных данных субъекта персональных 
данных по требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных, если иной порядок внесения изменений в персональные 
данные, их блокирования или удаления не установлен законодательством 
Республики Беларусь; 

исполнять иные требования уполномоченного органа по защите прав 
субъектов персональных данных об устранении нарушений законодательства о 



персональных данных и иные обязанности, предусмотренные  
законодательством Республики Беларусь в части защиты персональных данных; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством и 
локальными правовыми актами оператора. 

 
 
15 Контроль и ответственность за нарушение требований об 

обработке и защите персональных данных 
 
15.1 Контроль за соблюдением работниками предприятия 

законодательства и локальных правовых актов в области персональных данных, 
в том числе требований к защите персональных данных, осуществляется с 
целью проверки соответствия обработки персональных данных у оператора 
законодательству и локальным правовым актам в области персональных 
данных, в том числе требованиям к защите персональных данных, а также 
принятых мер, направленных на предотвращение и выявление нарушений 
законодательства в области защиты персональных данных, выявление 
возможных каналов утечки и несанкционированного доступа к персональным 
данным, устранение последствий таких нарушений. 

15.2 Внутренний контроль за соблюдением работниками предприятия 
законодательства и локальных актов в области защиты персональных данных, в 
том числе требований к защите персональных данных, осуществляется лицом, 
ответственным за осуществление внутреннего контроля за обработкой 
персональных данных у оператора. 

15.3 Ответственность за нарушение требований законодательства 
Республики Беларусь и локальных правовых актов предприятия в сфере 
обработки и защиты персональных данных определяется в соответствии с 
законодательством Республики Беларусь. 

15.4 Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных 
вследствие нарушения его прав, установленных законодательством, подлежит 
возмещению. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от 
возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных 
данных убытков.  
 


