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УТВЕРЖДЕНО

Приказ начальника управления по труду,
занятости и социальной защите 
Несвижского районного

  исполнительного комитета

  23.02.2024 № 9/1
ПОЛИТИКА
управления по труду, занятости и социальной защите 

Несвижского районного исполнительного комитета

в отношении обработки персональных данных 

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Политика управления по труду, занятости и социальной защите Несвижского районного исполнительного комитета (далее – управление)              в отношении обработки персональных данных (далее – Политика) разработана в соответствии с Конституцией Республики Беларусь, Законом Республики Беларусь от 7 мая 2021 г. № 99-З «О защите персональных данных» (далее – Закон) и иных нормативных правовых актов в области защиты персональных данных.
2. Настоящая Политика определяет основные принципы, цели, порядок обработки персональных данных, перечни субъектов                               и обрабатываемых персональных данных, функции работников при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые меры по обеспечению защиты персональных данных.
3. Целью настоящей Политики является обеспечение надлежащей защиты персональных данных от несанкционированного доступа 
и разглашения, соблюдение прав и свобод гражданина при обработке его персональных данных, в том числе обеспечение защиты прав 
на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
4. Для целей настоящей Политики используются термины 
и определения, применяемые в Законе о защите персональных данных, Законе Республики Беларусь от 10 ноября 2008 г. № 455-З 
«Об информации, информатизации и защите информации», а также следующий термин: автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
5. Актуальная редакция Политики размещена в свободном доступе                      в глобальной компьютерной сети Интернет на сайте Несвижского районного исполнительного комитета по адресу: http://nesvizh.gov.by.

ГЛАВа 2
ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ И ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6. Управление, являясь оператором персональных данных, осуществляет обработку персональных данных работников управления                   и других субъектов персональных данных, не состоящих с управлением               в трудовых отношениях.
7. Действие настоящей Политики не распространяется                               на отношения, касающиеся случаев обработки персональных данных:

физическими лицами в процессе исключительно личного, семейного, домашнего и иного подобного их использования, несвязанного                             с профессиональной или предпринимательской деятельностью;

отнесенных в установленном порядке к государственным секретам.

8. Обработка персональных данных в управлении осуществляется                 с учетом необходимости обеспечения защиты прав и свобод работников райисполкома и других субъектов персональных данных на основе следующих принципов:
обработка персональных данных осуществляется на законной 
и справедливой основе;
обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных законодательством;
обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее заявленных законных целей. Не допускается обработка персональных данных, не совместимая с первоначально заявленными целями их обработки;
при обработке персональных данных обеспечивается их точность, достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению 
к заявленным целям обработки;
обработка персональных данных носит прозрачный характер. 
В этих целях субъекту персональных данных в случаях, предусмотренных Законом о защите персональных данных, предоставляется соответствующая информация, касающаяся обработки его персональных данных;
принятие мер по обеспечению достоверности обрабатываемых персональных данных, при необходимости – их обновление;
хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей идентифицировать субъекта персональных данных, 
не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки персональных данных.
9. Персональные данные обрабатываются в управлении в целях:
обеспечения соблюдения Конституции Республики Беларусь, законодательных и иных нормативных правовых актов, локальных правовых актов управления;
осуществления функций, полномочий и обязанностей, возложенных законодательством на управление;
регулирования трудовых отношений с работниками управления;
подготовки, заключения, исполнения и прекращения договоров 
с контрагентами;
обеспечения учета прихода и ухода работников управления, соблюдения пропускного и внутриобъектового режимов;
формирования справочных материалов для внутреннего информационного обеспечения деятельности управления;
обработки сообщений и запросов, поступивших от субъекта персональных данных;
выявления конфликта интересов; 
организации и сопровождения деловых поездок; 
ведения кадровой работы и организации учета работников управления, в том числе привлечение и отбор кандидатов для работы 
в управлении;
осуществления административных процедур;
ведения индивидуального (персонифицированного) учета застрахованных лиц;
ведения воинского учета;
ведения бухгалтерского и налогового учета;
начисления и перечисления заработной платы, назначения 
и выплаты пособий;
заполнения и передачи в государственные органы и иные уполномоченные организации требуемых форм отчетности; 
осуществления хозяйственной деятельности;
обработки иных обращений и запросов, получаемых от субъектов персональных данных;
выполнения иных обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами.
10. Персональные данные обрабатываются исключительно 
для достижения одной или нескольких указанных законных целей. 
Если персональные данные были собраны и обрабатываются 
для достижения определенной цели, для использования этих данных 
в других целях необходимо поставить в известность об этом субъекта персональных данных и в случае необходимости получить новое согласие на обработку.
11. Персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством.

12. Обработка персональных данных может осуществляться в иных целях, если это необходимо в связи с обеспечением соблюдения законодательства.

ГЛАВА 3
КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ В УПРАВЛЕНИИ 
13. В управлении обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:
кандидатов на трудоустройство; 
работников управления, в том числе бывших работников,                         их супругов и близких родственников (свойственников);
физических лиц, не являющихся работниками управления, обработка персональных данных которых необходима управлению 
для достижения целей, предусмотренных законодательством 
и при осуществлении функций управлением;
физических лиц, являющихся кандидатами в резерв руководящих кадров;
физических лиц, не являющихся работниками управления, 
при обработке документов для награждения;
студентов, иных лиц, прибывших в управление на практику, стажировку;
посетителей управления;

граждан, подавших (подающих) обращения;

граждан, обратившихся (обращающихся) за осуществлением административных процедур;  

контрагентов;
представителей потенциальных контрагентов;
посетителей интернет-ресурсов;
физических лиц, предоставивших персональные данные управлению иным путем.
14. Состав персональных данных – основные и дополнительные персональные данные, биометрические, генетические и специальные персональные данные.
15. К основным персональным данным относятся:
фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется);
пол;
число, месяц, год (далее – дата) рождения, место рождения;
цифровой фотопортрет, фотография;
идентификационный номер;
данные о гражданстве (подданстве);
данные о регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания;
данные о смерти или объявлении физического лица умершим, признании безвестно отсутствующим, недееспособным, ограниченно дееспособным.
При этом:
данными о гражданстве (подданстве) являются: гражданство (подданство), основания приобретения или прекращения гражданства; дата приобретения или прекращения гражданства;

данными о регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания являются: место жительства и (или) место пребывания, номер телефона, дата регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания; дата снятия с регистрационного учета по месту жительства 
и (или) месту пребывания;

данными о смерти или объявлении физического лица умершим, признании безвестно отсутствующим, недееспособным, ограниченно дееспособным являются: дата, место и причина смерти, место захоронения; дата объявления физического лица умершим, признания безвестно отсутствующим, дата отмены соответствующего решения; дата признания физического лица недееспособным, ограниченно дееспособным, дата отмены соответствующего решения; дата установления опеки, попечительства; дата прекращения опеки, попечительства; дата освобождения, отстранения опекунов, попечителей от выполнения их обязанностей.

16. К дополнительным персональным данным относятся данные:

о родителях, опекунах, попечителях, семейном положении, супруге, ребенке (детях) физического лица;

об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, повышении квалификации, ученой степени, ученом звании; 
о роде занятий;

о пенсии, ежемесячном денежном содержании по законодательству 
о государственной службе, ежемесячной страховой выплате 
по обязательному страхованию от несчастных случаев на производстве 
и профессиональных заболеваний;

о трудовой деятельности, в том числе наличии поощрений, награждений и (или) дисциплинарных взысканий; 
об удержании алиментов; 
о доходе с предыдущего места работы; 
о налоговых обязательствах; 
о воинском учете; 
об инвалидности;

иные персональные данные, предоставляемые в соответствии 
с требованиями трудового законодательства.

При этом:
данными о родителях, опекунах, попечителях, семейном положении, супруге, ребенке (детях) физического лица 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 ((упруги); фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), гражданство (подданство), дата и место рождения, идентификационный номер ребенка (детей); дата лишения родительских прав, восстановления в водительских правах;
данными об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, повышении квалификации, 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;
данными о роде занятий являются: место работы; результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей; дата трудоустройства, постановки на учет 
в качестве безработного; привлечение к административной или уголовной ответственности; рекомендации, характеристики, иные сведения 
о деловых и иные личных качествах, которые носят оценочный характер; религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной конфессии, членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в том числе в профсоюзе); дата увольнения, снятия с учета в качестве безработного; наличие поощрений и (или) дисциплинарных взысканий;

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;

данными о налоговых обязательствах являются: дата постановки 
на учет в налоговом органе; учетный номер плательщика; наличие задолженности по налоговым обязательствам; содержание декларации, подаваемой в налоговый орган; ежемесячном денежном вознаграждении, заработной плате, выплатах стимулирующего характера, компенсирующих выплатах и иных, производимых в райисполкоме; финансовое положение;

данными о воинском учете, об исполнении воинской обязанности являются: дата приема на воинский учет; первичные данные воинского учета, требуемые для ведения личных карточек призывников 
и военнообязанных согласно Положению о воинском учете, утвержденному постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 18 декабря 2003 г. № 1662; дата снятия (исключения) с воинского учета;

данными об инвалидности являются: группа инвалидности, степень утраты здоровья (для несовершеннолетних); дата установления инвалидности; срок инвалидности; причина инвалидности.

К данным о реквизитах документов, подтверждающих указанные выше персональные данные, относятся:

название документа;

серия;

номер;

дата выдачи (принятия);

срок действия;

наименование организации, выдавшей (принявшей) документ.

17. В управлении может обрабатываться следующая техническая информация:

IР-адрес;

информация из браузера;

адрес запрашиваемой страницы;

история запросов и просмотров на интернет-ресурсах управления.
16. Персональные данные хранятся:

на бумажных носителях;

в форме компьютерных файлов;

в специализированных системах управления, обеспечивающих автоматическую обработку, хранение информации.

18. Ознакомление с настоящей Политикой проводит заместитель начальника управления-начальник отдела занятости и трудовых отношений управления при приеме на работу.

ГЛАВа 4
ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАЙИСПОЛКОМА 
ПРИ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

19. Доступ к обрабатываемым в управлении персональным данным разрешается только работникам управления в соответствии                                    с должностными обязанностями.

20. Обработка персональных данных в управлении осуществляется:

с использованием средств автоматизации;

без использования средств автоматизации, если при этом обеспечиваются поиск персональных данных и (или) доступ к ним                       по определенным критериям (картотеки, списки, базы данных, журналы                 и другое).

21. Обработка персональных данных осуществляется путем:

получения оригиналов необходимых документов, предоставляемых субъектом персональных данных;

получения заверенных в установленном порядке копий документов, содержащих персональные данные, или копирования оригиналов документов;

формирования персональных данных в ходе кадровой работы; получения информации, содержащей персональные данные, в устной

или письменной форме непосредственно от субъекта персональных данных;

получения персональных данных в ответ на запросы, направляемые управлением в государственные органы, юридические лица Республики Беларусь, иные организации, физическим лицам в случаях и порядке, предусмотренных законодательством;

получения персональных данных из общедоступных источников;

фиксации (регистрации) персональных данных в журналах, книгах, реестрах и других учетных формах;

внесения персональных данных в информационные системы управления;

использования иных средств и способов фиксации персональных данных, получаемых в рамках осуществляемой управлением деятельности.

22. Обработка персональных данных в управлении осуществляется                  с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством.

23. Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных, за исключением специальных персональных данных, порядок обработки которых установлен статьей 8 Закона,                        не требуется:

для целей ведения административного процесса;

для исполнения судебных постановлений и иных исполнительных документов;

в целях осуществления контроля (надзора) в соответствии                           с законодательными актами;

при реализации норм законодательства в области национальной безопасности, о борьбе с коррупцией, о предотвращении легализации доходов, полученных преступным путем, финансирования террористической деятельности и финансирования распространения оружия массового поражения;

при реализации норм законодательства о выборах, референдуме,                  об отзыве депутата Палаты представителей, члена Совета Республики Национального собрания Республики Беларусь, депутата местного Совета депутатов;

для ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах для целей государственного социального страхования, в том числе профессионального пенсионного страхования;

при оформлении трудовых (служебных) отношений, а также                        в процессе трудовой (служебной) деятельности субъекта персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;

в целях назначения и выплаты пенсий, пособий;

для организации и проведения государственных статистических наблюдений, формирования официальной статистической информации;

в научных или иных исследовательских целях при условии обязательного обезличивания персональных данных;

при получении персональных данных управлением на основании договора, заключенного (заключаемого) с субъектом персональных данных, в целях совершения действий, установленных этим договором;

при обработке персональных данных, когда они указаны                               в документе, адресованном управлению и подписанном субъектом персональных данных, в соответствии с содержанием такого документа;

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

в отношении распространенных ранее персональных данных                     до момента заявления субъектом персональных данных требований                       о прекращении обработки распространенных персональных данных, а также об их удалении при отсутствии иных оснований для обработки персональных данных, предусмотренных настоящим Законом и иными законодательными актами;

в случаях, когда обработка персональных данных является необходимой для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами;

в иных случаях, когда законодательными актами прямо предусматривается обработка персональных данных без согласия субъекта персональных данных.

24. Согласие субъекта персональных данных представляет собой свободное, однозначное, информированное выражение его воли, посредством которого он разрешает обработку своих персональных данных.

25. Согласие субъекта персональных данных может быть получено                   в письменной форме, в виде электронного документа или в иной электронной форме.

26. В иной электронной форме согласие субъекта персональных данных может быть получено посредством:

указания (выбора) субъектом персональных данных определенной информации (кода) после получения CMC-сообщения, сообщения                       на адрес электронной почты;

проставления субъектом персональных данных соответствующей отметки на интернет-ресурсе;

других способов, позволяющих установить факт получения согласия субъекта персональных данных.

27. До получения согласия субъекта персональных данных управление в письменной либо электронной форме, соответствующей форме выражения такого согласия, обязано предоставить субъекту персональных данных информацию, содержащую:

наименование и место нахождения управления;

цели обработки персональных данных;

перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

срок, на который дается согласие субъекта персональных данных;

информацию об уполномоченных лицах в случае, если обработка персональных данных будет осуществляться такими лицами;

перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие субъекта персональных данных, общее описание используемых управлением способов обработки персональных данных;

иную информацию, необходимую для обеспечения прозрачности процесса обработки персональных данных.

28. Субъект персональных данных при даче своего согласия управлению указывает свои фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется), дату рождения, идентификационный номер, а в случае отсутствия такого номера – номер документа, удостоверяющего                         его личность, за исключением случая, если цели обработки персональных данных не требуют обработки такой информации.

29. В случае смерти субъекта персональных данных, объявления                  его умершим согласие на обработку его персональных данных дают один из наследников, близких родственников, усыновителей (удочерителей), усыновленных (удочеренных) либо супруг (супруга) субъекта персональных данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его жизни.

В случае признания субъекта персональных данных недееспособным или ограниченно дееспособным, а также до достижения им возраста шестнадцати лет, за исключением вступления в брак до достижения возраста шестнадцати лет, согласие на обработку его персональных данных дает один из его законных представителей. Законодательными актами может быть предусмотрен иной возраст несовершеннолетнего,                 до достижения которого согласие на обработку его персональных данных дает один из его законных представителей.

Лица, указанные в настоящем пункте, в случае дачи согласия на обработку персональных данных вместо субъекта персональных данных пользуются правами субъекта персональных данных, предусмотренными настоящим Законом.

ГЛАВА 5
ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛьныХ ДАННЫХ

30. Субъект персональных данных имеет право:

отзывать в любое время без объяснения причин свое согласие                    на обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством;

получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных;

получать информацию о предоставлении своих персональных данных третьим лицам один раз в календарный год бесплатно, если иное не предусмотрено законодательными актами;

обжаловать действия (бездействия) или решения управления, нарушающие его права при обработке персональных данных, в порядке, установленном законодательством об обращениях граждан и юридических лиц;

заявлять требование о внесении изменений в свои персональные данные в случае, если они являются неполными, устаревшими                            или неточными;

заявлять требование о прекращении обработки своих персональных данных, включая их удаление, при отсутствии оснований для обработки персональных данных, предусмотренных законодательными актами.

Отзыв согласия субъекта персональных данных не имеет обратной силы, то есть обработка персональных данных до ее прекращения                     по основаниям, предусмотренным законодательством, не является незаконной.

Печатные издания, аудио- либо видеозаписи программ, радио-, телепрограммы, кинохроникальные программы, иная информационная продукция, содержащие персональные данные, выпущенные до момента отзыва согласия субъекта персональных данных, не подлежат изъятию                  из гражданского оборота.

31. Субъект персональных данных обязан:

предоставлять в управление достоверные сведения о себе;

своевременно сообщать об изменении своих персональных данных. Лица, передавшие в управление недостоверные сведения о себе, либо сведения о другом субъекте персональных данных без согласия последнего, несут ответственность в соответствии с законодательством.

ГЛАВА 6
ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА

32. Управление (оператор) имеет право:

получать от субъекта персональных данных достоверные информацию и (или) документы, содержащие персональные данные;

запрашивать у субъекта персональных данных информацию                       об актуальности и достоверности предоставленных персональных данных;

в случае отзыва субъектом персональных данных согласия                           на обработку персональных данных продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в Законе;

в случае необходимости для достижения целей обработки персональных данных передавать их третьем лицам с соблюдением требований законодательства.

33. Управление обязано:

разъяснять субъекту персональных данных его права, связанные                   с обработкой персональных данных;

получать согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами;

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 законодательными актами;

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 при отсутствии оснований для обработки персональных данных, предусмотренных законодательными актами;

уведомлять Национальный центр защиты персональных данных Республики Беларусь (далее – Центр) о нарушениях систем защиты персональных данных незамедлительно, но не позднее трех рабочих дней после того, как управлению стало известно о таких нарушениях;

осуществлять изменение, блокирование или удаление недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных субъекта персональных данных по требованию Центра;

исполнять иные требования Центра об устранении нарушений законодательства о персональных данных;

выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательными актами.

34. Обязательным условием работы с персональными данными является личная ответственность работников за неразглашение доверенной им информации, связанной с персональными данными, 
за сохранность сведений, а также их носителей.

В связи с этим работник, получивший право работать 
с персональными данными, обязан:

не разглашать доверенные ему сведения;

неукоснительно выполнять правила работы с персональными данными;

обеспечивать надежное хранение носителей конфиденциальной информации.

ГЛАвА 7
ЗАЩИТА, ОБЕСПЕЧЕНИЕ КОНФЕДИНЦИАЛЬНОСТИ ПРИ ОБРАБОТКЕ И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

35. Защита персональных данных, обрабатываемых в управлении, обеспечивается посредством реализации правовых, организационных                  и технических мер, необходимых для выполнения в полном объеме требований законодательства в области защиты персональных данных.

36. Мерами по обеспечению защиты персональных данных являются:

назначение лиц, ответственных за осуществление внутреннего контроля за обработкой персональных данных в управлении;

издание политики управления в отношении обработки персональных данных;

ознакомление работников управления с законодательством                           и локальными правовыми актами управления в области персональных данных;

осуществление защиты персональных данных в процессе                              их обработки;

прекращение обработки персональных данных, а также осуществление их удаления или блокирования при отсутствии оснований для обработки персональных данных;

незамедлительное уведомление Центра о нарушениях систем защиты персональных данных;

осуществление изменения, блокирования или удаления недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

иные меры, установленные законодательством.

ГЛАВА 8

ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
37. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен                         с Политикой под роспись.

38. Лица, виновные в нарушении законодательства в области обработки и защиты персональных данных, несут ответственность, предусмотренную законодательными актами.

39. Настоящая Политика вступает в силу со дня ее утверждения.

40. Управление имеет право изменять настоящую Политику                         в одностороннем порядке без предварительного согласования                              и последующего уведомления субъекта персональных данных.

41. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных,                          не закрепленные в настоящей Политике, регулируются законодательством.

