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О с н о в а н и е  д л я
о б р а б о т к и
п е р с о н а л ь н ы х
д а н н ы х

В и д
о б р а б о т к и

К а т е г о р и и

л и ц
Ц е л и  о б р а б о т к и
п е р с о н а л ь н ы х
д а н н ы х

С о с т а в
п е р с о н а л ь н ы х
д а н н ы х

К а т е г о р и и
п о л у ч а т е л е й

о б щ .  о п и с а н и е  
т е х .  и о р г .  
м е р ы
б е з о п а с н о с т и

С р о к и
х р а н е н и я

•

1 .Д е й с т в у ю щ е е  
н ал о го в о е  
за к о н о д а т е л  ьство

Н е а в т о м а т и 
зи р о в а н н а я

Р аб о тн и ки
о б щ е с т в а

Н ал о го в ы е  вы четы , 
исчи слен и е , 
п ер еч и сл ен и и  
налогов

П а с п о р т н ы е  д ан ны е, 
св е д е н и я  о составе  
с ем ьи  работни ка , 
св е д е н и я  о наличии  
о б ъ е к т о в  
н е д в и ж и м о с ти

Н а л о го в ы е  и 
ин ы е  гос. 
о р га н ы , в 
сл у ч а я х  опред . 
за к о н о д а т е л ь 
ством  на 
о с н о в а н и и  
за п р о с а

П е р в о н а ч а л ь н о е  
х р а н е н и е  на 
р абоч ем  месте, 
затем  передача  
в ар х и в н о е  
п о м ещ ен и е .  
М ес та  хранени я  
и м е ю т  зам ки , 
д о ст у п
с т о р о н н и х  л и ц  
орган и ч ен .

С р о к  хранени я  на 
б у м а ж н о м  н оси теле  — 
д о  п ровед ен и я  
налоговой  пр о вер к и ,  и 
в течени и  3 л е т  е 
м ом ен та  ее  
заверш ен и я .  П осле  
истечен ия  с р о к а  
у тилизаци я .

2 .Д е й с т в у ю щ и й  
Т р у д о в о й  кодекс  
РБ

А в т о м а т и 
зи р о в а н н а я

Р аб отн ики
о б щ е с т в а

Н а ч и с л е н и е  и 
в ы п л ата  з \п л а т ы  на 
карт-счета .

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е ,  
св е д е н и я  о трудовой  
д е я т е л ь н о с т и ,  
б а н к о в с к и е  счета

Банк, н ал о го в ы е  
и ин ы е  гос. 
о р га н ы , в 
с л у ч а я х  опред . 
з а к о н о д а т е л ь 
ств о м  на 
осн о в а н и и  
з а п р о с а

П ер в о н а ч а л ь н о е  
х р а н е н и е  на 
р абоч ем  месте, 
затем  перед ача  
в а р х и в н о е  
п о м ещ ен и е .  
М е с та  х р ан ен и я  
и м е ю т  зам ки , 
д о ст у п
с т о р о н н и х  л и ц

75 лет.



■органичен.
3 .З а к о н  РБ «О  гос. 
п о с о б и я х  сем ьям  
в о с п и т ы в а ю щ и м  
д ет е й »  от
2 9 .1 2 .2 0 1 2  .N<>7-3. 
П о с т ан о в л ен и я  
С о в е т а  М и н и с т р о в  
РБ
о т  2 5 .04 .2014  
№ 3 9 3 .  от
2 8 .06 .2013  № 5 6 9

Н е а в т о м а т и 
зи р о в ан н ая

Р аб отн ики
о б щ е с т в а

Н а ч и с ле н и е  и 
в ы п л ата  пособий . 
П е р с о н и ф и ц и р о в а н 
ны й уч ет

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е ,  
с в е д е н и я  о трудовой  
д е я т е л ь н о с т и ,  и 
с е м е й н о м  п о лож ен ии , 
м е д и ц и н с к и е  д ан ны е, 
с т р ах о в о е  
с в и д е те л ь с т в о

Гос. ор ган ы , в 
с л у ч а я х  опред . 
з а к о н о д а т е л ь 
ств о м  н а зн а ч а 
ю щ и е  и 
в ы п л а ч и в а ю 
щ и е  гос. 
пособия

П е р в о н а ч а ль н о е  
х р а н е н и е  на 
рабочем  месте, 
затем  передача 
в ар х и вн о е  
пом ещ ен и е . 
М е ста  хранения 
и м е ю т  зам ки , 
д оступ
с т о р о н н и х  л и ц  
о рганич ен .

С р о к  х р анени я  на 
б у м а ж н о м  н о с и те л е  -  
д о  п р о в ед ен и я  
налоговой  пр о вер к и ,  и 
в течени и  3 л е т  е 
м о м е н т а  ее | 
заверш ен и я .  П осле  
истечен ия  ср о к а  
утилизаци я .

4. Д е й с т в у ю щ и й  
Т р у д о в о й  кодекс  
РБ. З ак о н  РБ «О 
во и н ск о й
о б я за н н о с т и  и 
в о и н с к о й  сл у ж б е»  
от 0 5 .11 .1992  
№ 1 9 1 4 -Х Н , 
П о с т ан о в л ен и е  
С о в е т а  М и н и с т р о в  
о т  18.12.2003 
Л» 1662

Н е а в т о м а т и 
зи р о в ан н ая
А в т о м а т и 
зи р о в ан н ая

Р аб о тн и ки
о б щ е с т в а

К адровое
д е л о п р о и зв о д с т в о  и 
кад ровы й  учет ,  
об учени е , 
отч етн о сть ,  
воин ский  у ч ет ,  
н азн ач ен и е  и 
вы п л а т а  пособ ий , 
о ф о р м л е н и е  пен си й , 
прием  на работу , 
р егу л и р о в ан и е  
тр у д о в ы х  
о т н о ш ен и й

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е ,  
с в ед ен и я  о  i рудовой  
д е я т е л ь н о с т и .  и 
с е м е й н о м  пол о ж ен и и ,  
стр ах о в а н и е ,  
д о к у м е н т ы  об 
о б р азо в ан и и ,  
со с то я н и и  зд оровья , 
д о к у м е н т ы  в о и н ского  
уч ет а  и д руги е  
д о к у м е н т ы  
п р е д у с м о т р е н н ы е  
д е й с т в у ю щ и м  
зако н о д а т е л ь с тв о м

Не б у д у т  
пер ед аваться  
(и ск л .  по 
за п р о с у  гос. 
о р га н о в  в 
с л у ч аях  
п р е д ) с м о т р е н 
ны х зак-вом ).
По в о и н ск о м у  
у ч е т у  м естн ы е  
исп. И  распор, 
о р га н ы , воен н ы е  
к о м и с са р и а ты , и 
ин ы е  гос. 
о р га н ы  в ед у щ и е  
воин. учет.

П е р в о н а ч а ль н о е  
х р а н е н и е  на 
р абоч ем  месте, 
затем  передача  
в ар х и вн о е  
пом ещ ен и е . 
М еста  хранени я  
и м е ю т  зам ки , 
д оступ
с т о р о н н и х  л и ц  
орган и ч ен .

С р о к  х р анени я  на 
б у м а ж н о м  н о с и те т е  j 
л и ч н ы х  дел  и л и ч н ы х  
карточ ек  и н ы х  j 
р аб о тн и к о в  о б щ е с т в а  
75 л е т  с м о м е н т а  
у в о л ь н е н и я  в а р х и в е  
общ ества .

5 .У к аз  П р ези д ен та  
Р е с п у б л и к и  
Б е л а р у с ь  от  
0 6 .0 7 .2 0 0 5  № 3 1 4

А в т о м а т и 
зи р о в а н н а я

И ны е
гр а ж д а н е
РБ

С о с т а в л е н и е  и 
з а к л ю ч е н и е  
граж д анско -  
п р а в о в ы х  д о го в о р о в  
на в ы п о л н е н и е ,  
работ , о к а за н и е  
услуг ,  н а ч и с л е н и е  и 
в ы п л ата  сто и м о с ти  
в ы п о л н е н н ы х  работ, 
у слуг

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е ,
с т р ах о в о е
сви д етел ьство .

Не б у д у т  
п еред аваться  
(искл . по 
за п р о с у  гос. 
о р га н о в  в 
сл у ч а я х  
п р е д у с м о т р е н 
н ы х  зак-вом , 
л и б о  в проц ессе  
п роверк и )

П е р в о н ач альн о е  
х р а н е н и е  на 
р абоч ем  месте, 
затем  перед ача  
в ар х и вн о е  
пом ещ ен и е . 
М ес та  хранени я  
и м е ю т  зам ки , 
д о ст у п
с т о р о н н и х  л и ц  
орган и ч ен .

С р о к  х р ан ен и я  на 
б у м а ж н о м  н о с и те л е  
д о  п р о в е д е н и я  
налоговой  п р о в е р к и ,  и 
в те ч е н и и  3 л е т  е 
м о м ен та  ее 
з ав ер ш ен и я .  П о сл е  
истечен ия  с р о к а  
у тилизаци я .



6. З а к о н  РБ « 0  
п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  

1 с о ю за х »  от 
| 2 2 .0 4 .1 9 9 2  № 1 6 0 5 -  
I XII

Н е а в т о м а т и 
з и р о в а н н а я /
А в т о м а т и 
зи р о в а н н а я

Р а б о тн и к и
о б щ е с т в а

У ч ет  ч лен ов  
п р о ф с о ю за ,  веден ие  
уч етн ой  
д о к у м е н т а ц и и

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е Не б у д у т  
перед аваться  
(и ск л .  но 
за п р о с у  гос. 
о р га н о в  в 
с л у ч а я х  
п р е д у с м о т р е н 
н ы х  зак-вом ).

П ер в о н а ч а л ь н о е  
х р ан ен и е  на 
рабочем  месте, 
затем  перед ача  
в ар х и в н о е  
пом ещ ен и е . 
М ес та  хранения 
и м е ю т  зам ки , 
д о ст у п
с т о р о н н и х  л и ц  
орган и ч ен .

С р о к  хранени я  на 
б у м а ж н о м  н оси теле  -  1 
кален д арн ы й  год  с 
д аты  у в о л ь н е н и я  
работни ка . П осле  
истечения  ср о к а  
п о д л е ж и т  у ти л и зац и и .  
С р о к  х р анени я  актов  
со с та в л я е т  3 года  с 
д ат ы  их составлен и я .

7.П о с т а н о в л е н и е  
С о в е т а  М и н и с т р о в  
РБ от  18.12.2003 
№ 1 6 6 2 ,

■ П о с т ан о в л ен и е  
М и н и с т е р с т в а  
ю с т и ц и и  от  
19 .01 .2009  № 4

А в т о м а т и 
зи р о в а н н а я

Р а б о тн и к и
О б щ е с т в а .
со и с к ат е л и
работы

П еред ач а  и 
п о л у ч ен и е  с в е д е н и й  
с о д е р ж а щ и х  
п е р с о н а л ь н ы е  
д а н н ы е ,  ве д е н и е  
д е л о п р о и зв о д с т в а

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е ,  
ин ы е  п е р со н ал ьн ы е  
д а н н ы е  п р ед усм отр . 
з а к о н о д а т е л ь с тв о м

В х о д я щ и е
д о к у м е н т ы
к о т о р ы е
с о д е р ж а т
п е р с о н а л ь н ы е
д а н н ы е  и
пол у ч ен н ы :
- на  эл .почту ;
- через  
с о т р у д н и к а  
по ч то во й  связи ;
- л и ч н о  от  
владельц а  
п е р с о н а л ь н ы х  
д а н н ы х

И с х о д я щ и е
д о к у м е н т ы
к о то р ы е
с о д е р ж а т
п е р с о н а л ь н ы е
д а н н ы е  и
кото р ы е
о т п р а в л я ю т с я
ад р е с а т у
(п о л у ч ател ю ):
- на эл .почту ;
- через

11ервоначальное 
х р ан ен и е  на 
р абоч ем  месте, 
затем  передача  
в ар х и в н о е  
пом ещ ен и е . 
М е с та  хранени я  
и м е ю т  зам ки , 
д оступ
с т о р о н н и х  л и ц  
о р ган и ч ен .

1 .П о с л е
о с у щ е с т в л е н и я  
р е г и с т р а ц и и  в 
ж у р н а л а х  у ч е т а  
в х о д я щ е й  
к о р р е с п о н д е н  ци  и 
п е р е д а ч а  н а  х р а н е н и е  

и о б р а б о т к у  
о т в е т с т в е н  н о м у  
с п е ц и а л и с т у .
П р и  п о л у ч е н и и  п о  
э л .п о ч т е  р а с п е ч а т к а  
н а  б у м а ж н ы й  
н о с и т е л ь
р е г и с т р а ц и и  в 
ж у р н а л а х  у ч е т а  
в х о д я щ е й  
к о р р е с п о н д е н  ц и и  
д о к у м е н т а ц и и  
п е р е д а ч а  н а  х р а н е н и е  
и о б р а б о т к у  
о т в е т с т в е н н о м у  
с п е ц и а л и с т у ,  
у д а л е н и е  и з  э л . п о ч т ы  
п е р в о н а ч а л ь н о г о



1 ---
с о т р у д н и к а  
поч товой  связи : 

л и ч н о
в л ад ел ь ц у
п ер с о н а л ь н ы х
д а н н ы х

4

-------------1
д о к у м е н т а .
2 . П о с л е  
о с у щ е с т в л е н и я  
р е г и с т р а ц и и  в 
ж у р н а л а х  у ч е т а  ; 
и с х о д я щ е й  
к о р р е с п о н д е н ц и и  
п е р е д а ч а  2 э к з .  
д о к у м е н т а  на  
х р а н е н и е  и 
о б р а б о т к у  
о т в е т с т в е н н о м у  

с п е ц и а л и с т у .  п р и  
о т п р а в л е н и и  ч е р е з  
с о т р у д н и к а  п о ч т о в о й  
с в я з и ,  л и б о  л и ч н о  j 
в л а д е л ь ц у  
п е р с о н а л ь н ы х  
д а н н ы х .  п р и  о т  : 
о т п р а в л е н и и  
к о р р е с п о н д е н ц и и  гю 
э л .  п о ч т е ,  у д а л е н и е  ! 
э л

8 .П о с т а н о в л е н и е
М и н з д р а в а
Р е с п у б л и к и
Б е л а р у с ь
2 9 . 0 7 . 2 0 1 9  № 7 4
« О  п р о в е д е н и и
о б я з а т е л ь н ы х  и
в н е о ч е р е д н ы х
о с м о т р о в
р а б о т н и к о в »

Н е а в т о м а т и 
зи р о в а н н а я /
А в т о м а т и 
зи р о в ан н ая

Р аб отн ики
о б щ е с т в а

П о с т о ян н ы й  
к о н тр о л ь  за  
с о сто ян и ем  зд оровья  
р аб о тн и к о в

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е М е д и ц и н с к и е
у ч р еж д е н и я

П е р в о н а ч а л ь н о е  
х р а н е н и е  на 
р абоч ем  месте, 
затем  перед ача  
в ар х и в н о е  
п о м ещ ен и е .  
М е с т а  х р анени я  
и м е ю т  зам ки , 
д о ст у п
с т о р о н н и х  л и ц  
о р ган и ч ен .

С п и с к и  на 
п р о х о ж д е н и и  мсд. 
о см о тр а  хранятся  в 
те ч е н и и  2-х л ет ,  до  
п р о х о ж д ен и я  но во го  
м ед. осм отра .



9 .У к а з  П р е зи д е н т а  
РБ от  0 1 .09 .2010  
.N«45
Л и ц е н з и р о в а н и е  в 
о б ла с ти  
п р о м ы ш л е н н о й  
б езо п а с н о с т и

Н е а в т о м а т и 
зи р о в а н н а я

Р аб о тн и к и
о б щ е с т в а

В ы п о л н е н и е  
л и ц е н зи о н н ы х  
т р е б о в а н и й  при 

' эк с п л у а та ц и и  
котельной

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е ,  
д о к у м е н т ы  об 
о б р а з о в а н и и  и проф . 
п о д го то в к е

Л и ц е н з и р у ю щ и й  
о р ган  при 
п р о в ер к е

П е р в о н а ч а ль н о е  
х р а н е н и е  на 
р абоч ем  месте. 
М есто  хранени я  
и м е ю т  зам ки , 
доступ
с т о р о н н и х  л и ц  
о рганич ен .

На весь п е р и о д  
осу щ ествл ен и я  
л и ц е н зи о н н о го  вида 
дея+ельности . П осле  
у во л ьн ен и я  р а б о т н и к а  
и истечения  3 л е т  с 
д аты  у в о л ь н е н и я  
подлеж а! у т и л и за ц и и

10. Д е й с т в у ю щ и й  
ко д екс  РБ О б 
а д м и н и с т р а т и в н ы х  
п р а в о н а р у ш е н и я х

Н е а в т о м а т и 
зи р о в ан н ая

В о д и тели
о б щ е с т в а

.

О ф о р м л е н и е  
д о к у м е н т о в  по 
ф ак ту  н ар у ш е н и й  
ск о р о с т н о го  реж и м а  
(на осн о в а н и и  
д а н н ы х  . 
ф о т о ф и к с а ц и и )

П а с п о р т н ы е  д ан н ы е ,  
д а н н ы е  во д и т ел ь с к о го  
у д о с т о в е р е н и я ,  адрес  
п р о ж и в а н и я .

О р га н ы  ГАИ П е р в о н а ч а ль н о е  
х р а н е н и е  на 
рабочем  месте. 
М есто  хранени я  
и м ею т  зам ки , 
доступ
с т о р о н н и х  л и ц  
о р ганич ен .

С р о к  х р анени я  в 
теч ен и и  5 л е т  с д аты  
п ри влеч ения  к 
ад м и н и с т р а ти в н о й  
ответствен н ости .
П осле  истечения  ср о к а  
утилизаци я .

11 .П о с т ан о в л ен и е  
М и н и с т е р с т в а  
т р у д а  и 
с о ц и а л ь н о й  
за щ и т ы  от  
3 0 .1 2 .2 0 0 8  № 2 0 9

11е а в т о м а 1 и- 
зи р о в а н н а я

Р аб о тн и к и
о б щ е с т в а

В ы д ач а  средств
и н д и в и д у а л ь н о й
защ и ты

Ф И О  п о л н о стью , 
п р о ф е с с и я .  д а т а  
п р и е м а  на работу , 
пол, рост, р азм ер а  
о д е ж д ы ,  об уви

И нсп екци й  
т р \ д а  при 
п р о в ед ен и и  
п роверк и  л и б о  
по п и с ь м ен н о м у  
зап росу

П е р в о н а ч а ль н о е  
х р а н е н и е  на 
р абоч ем  месте. 
М есто  х р анени я  
и м е ю т  зам ки , 
д оступ
с т о р о н н и х  л и ц  
орган и ч ен .

В течени и  трех  л е т  с 
д аты  вы дачи  С И З  и 
д о п о л н и т е л ь н о  1 год  с 
д аты  у в о л ь н е н и я  
работни ка
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Специалист по осуществлению 
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