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ПОЛИТИКА
в отношении обработки персональных данных
ГЛАВА 1
[bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark3]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая Политика открытого акционерного общества "Мостовдрев"(далее – ОАО «Мостовдрев, Общество), зарегистрированного по адресу: 231600, Гродненская область, г. Мосты, ул. Советская, 38, с почтовым адресом: 231592, Гродненская область, г. Мосты, ул. Советская, 38, в отношении обработки персональных данных (далее – Политика) разработана во исполнение требований абз. 3 п. 3 ст. 17 Закона Республики Беларусь от 07.05.2021 N 99-3 "О защите персональных данных" (далее – Закон о персональных данных), в целях обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личной и семейной тайны.
1.2. Политика действует в отношении всех персональных данных, которые обрабатывает ОАО «Мостовдрев».
1.3. Положения Политики служат основой для разработки локальных правовых актов, регламентирующих в Обществе вопросы обработки персональных данных его работников и других субъектов персональных данных.
1.4. Во исполнение требований п. 4 ст. 17 Закона о персональных данных Политика публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте ОАО «Мостовдрев».
ГЛАВА 2
НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ, В СООТВЕТСТВИИ С КОТОРЫМИ ОПРЕДЕЛЯЕТСЯ ПОЛИТИКА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. Политика Общества в отношении обработки персональных данных определяется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Республики Беларусь;
Трудовой кодекс Республики Беларусь;
Закон Республики Беларусь от 07.05.2021 N 99-3 «О защите персональных данных»;
Закон Республики Беларусь от 21.07.2008 N 418-3 «О регистре населения»;
Закон Республики Беларусь от 10.11.2008 N 455-3 «Об информации, информатизации и защите информации»;
[bookmark: _Hlk91672429]иные нормативные правовые акты Республики Беларусь и нормативные документы уполномоченных органов государственной власти.
В целях реализации положений Политики в Обществе разрабатываются соответствующие локальные правовые акты и иные документы, в том числе:
Положение об обработке и защите персональных данных;
согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных по форме, утвержденной Обществом;
приказ о назначении лица, ответственного за осуществление внутреннего контроля за обработкой персональных данных;
приказ о назначении лица, ответственного за техническую защиту персональных данных;
приказ об утверждении перечня должностей, имеющих доступ к персональным данным, обрабатываемым Обществом;
иные локальные правовые акты и документы, регламентирующие в Обществе вопросы обработки персональных данных.
ГЛАВА 3
[bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7]ПРИНЦИПЫ И ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. ОАО «Мостовдрев», являясь оператором персональных данных, осуществляет обработку персональных данных своих работников и других субъектов персональных данных, не состоящих с ОАО «Мостовдрев» в трудовых отношениях.
3.2. Обработка персональных данных осуществляется с учетом необходимости обеспечения защиты прав и свобод работников Общества и других субъектов персональных данных, в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, на основе следующих принципов:
· обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;
· обработка персональных данных осуществляется соразмерно заявленным целям их обработки и обеспечивает на всех этапах такой обработки справедливое соотношение интересов всех заинтересованных лиц;
- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами;
· обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее заявленных законных целей. Не допускается обработка персональных данных, не совместимая с первоначально заявленными целями их обработки;
· обработка персональных данных носит прозрачный характер. Субъекту персональных данных может предоставляться соответствующая информация, касающаяся обработки его персональных данных;
· Общество принимает меры по обеспечению достоверности обрабатываемых им персональных данных, при необходимости обновляет их;
· хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей идентифицировать субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки персональных данных.
3.4. Обработка Обществом персональных данных осуществляется в следующих целях:
· обеспечение соблюдения Конституции Республики Беларусь, законодательных и иных нормативных правовых актов Республики Беларусь, локальных правовых актов Общества;
·     осуществление функций, полномочий и обязанностей, возложенных законодательством Республики Беларусь на Общество, в том числе по предоставлению персональных данных в органы государственной власти, в Фонд социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, а также в иные государственные органы;
· подготовка, заключение, исполнение и прекращение договоров с контрагентами;
· обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Общества; 
-   в процессе трудовой деятельности;
            -  записи систем видеонаблюдения (видеосъемки), установленных в помещениях Общества, обрабатываются с целью обеспечения личной безопасности субъектов персональных данных и обеспечения сохранности имущества Общества и субъектов персональных данных, не используются для идентификации субъекта персональных данных и, следовательно, не являются биометрическими персональными данными;
· исполнение судебных актов, актов других органов или должностных лиц, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Республики Беларусь об исполнительном производстве;
· осуществление прав и законных интересов Общества в рамках осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными правовыми актами Общества, либо достижение общественно значимых целей;
· выполнение Обществом своих обязательств перед субъектами персональных данных;
· обработка обращений и запросов, получаемых от субъектов персональных данных;
· привлечение и отбор кандидатов на вакантные должности Общества;
· ведение кадрового делопроизводства;
· выдача доверенностей и иных уполномочивающих документов;
· организация постановки на индивидуальный (персонифицированный) учет работников Общества в системе обязательного пенсионного страхования;
· заполнение и передача в органы исполнительной власти и иные уполномоченные организации требуемых форм отчетности;
· осуществление гражданско-правовых отношений;
· подтверждение наличия полномочий на осуществление представительских функций;
· ведение бухгалтерского и налогового учета;
· в иных законных целях.
3.5. 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.
ГЛАВА 4
[bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark9]КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ, ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ КОТОРЫХ
ОБРАБАТЫВАЮТСЯ ОБЩЕСТВОМ
4.1. Обществом обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов:
· работников Общества, в том числе уволенные, а также их родственники;
· кандидатов на занятие вакантных должностей Общества;
· покупатели и заказчики;
· контрагенты Общества (физические лица), в том числе работающих по гражданско-правовым договорам;
· представителей (работников) клиентов и контрагентов Общества (юридических лиц, индивидуальных предпринимателей);
· студенты учебных заведений, проходящих производственную практику в Обществе;
· лиц, предоставивших персональные данные Обществу иным путем.
ГЛАВА 5
[bookmark: bookmark10][bookmark: bookmark11]ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ОБЩЕСТВОМ
5.1. Перечень персональных данных, обрабатываемых Обществом, определяется в соответствии с законодательством Республики Беларусь и локальными правовыми актами Обществом, с учетом целей обработки персональных данных, указанных в гл. 3 Политики.
	5.2. Общество не осуществляет обработку специальных персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и иных убеждений, здоровья, половой жизни, привлечения к административной или уголовной ответственности, за исключением случаев, когда субъект персональных данных самостоятельно предоставил такие данные Обществу, либо они стали известны Обществу в соответствии с законодательством Республики Беларусь.
ГЛАВА 6
[bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark13]ФУНКЦИИ ОБЩЕСТВА В ОБЛАСТИ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. Общество при осуществлении обработки персональных данных:
·     принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения требований законодательства Республики Беларусь и локальных правовых актов Общества в области персональных данных;
· принимает правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
· назначает лицо, ответственное за осуществление внутреннего контроля за обработкой персональных данных;
· издает локальные правовые акты, определяющие политику и вопросы обработки и защиты персональных данных в Обществе;
- осуществляет ознакомление работников Общества с положениями законодательства Республики Беларусь и локальных правовых актов Общества в области персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, и обучение указанных работников;
· публикует или иным образом обеспечивает неограниченный доступ к настоящей Политике;
· сообщает в установленном порядке субъектам персональных данных или их представителям информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующим субъектам, предоставляет возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении и (или) поступлении запросов указанных субъектов персональных данных или их представителей, если иное не установлено законодательством Республики Беларусь;
· прекращает обработку и уничтожает персональные данные в случаях, предусмотренных законодательством Республики Беларусь в области персональных данных;
· совершает иные действия, предусмотренные законодательством Республики Беларусь в области персональных данных.
ГЛАВА 7
[bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark15]УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
7.1. Обработка персональных данных Обществом осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Республики Беларусь в области персональных данных.
7.2. Общество без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством Республики Беларусь.
7.3.   В целях внутреннего информационного обеспечения Общество может создавать внутренние справочные материалы, в которые с письменного согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Республики Беларусь, могут включаться его фамилия, имя, отчество, место работы, должность, год и место рождения, адрес, абонентский номер, адрес электронной почты, иные персональные данные, сообщаемые субъектом персональных данных.
7.4. Доступ к обрабатываемым Обществом персональным данным разрешается только его работникам, занимающим должности, включенные в перечень должностей структурных подразделений администрации Общества, при замещении которых осуществляется обработка персональных данных.
7.5. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных предоставляется на срок, необходимый для достижения конкретных, заранее заявленных законных целей.
[bookmark: bookmark16]ГЛАВА 8
[bookmark: bookmark17][bookmark: bookmark18]ПЕРЕЧЕНЬ ДЕЙСТВИЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ И СПОСОБЫ ИХ
ОБРАБОТКИ
8.1. Общество осуществляет обработку персональных данных (любое действие или совокупность действий, совершаемые с персональными данными, включая сбор, систематизацию, хранение, изменение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление персональных данных) в соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь.
8.2. Обработка персональных данных осуществляется следующими способами:
· 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 др.).
8.3. К обработке персональных данных допускаются работники Общества, в должностные обязанности которых входит обработка персональных данных.
8.4. Обработка персональных данных осуществляется путем:
· получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;
· получения персональных данных из общедоступных источников;
· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Общества;
· использования иных способов обработки персональных данных.
[bookmark: bookmark19]ГЛАВА 9
[bookmark: bookmark20][bookmark: bookmark21]ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБЩЕСТВА И СУБЪЕКТА
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
9.1. [bookmark: bookmark22][bookmark: bookmark23]Основные права и обязанности Общества.
9.1.1. Общество имеет право:
1) самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не предусмотрено законодательством;
2) поручить обработку персональных данных другому лицу, если иное не предусмотрено законодательством, на основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Общества, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Законом о персональных данных;
3) получать от субъекта персональных данных достоверные информацию и/или документы, содержащие персональные данные;
4) запрашивать у субъекта персональных данных информацию об актуальности и достоверности предоставленных персональных данных;
5) отказать субъекту персональных данных в удовлетворении требований о прекращении обработки его персональных данных и/или их удаления при наличии оснований для обработки, предусмотренных законодательством Республики Беларусь, в том числе если они являются необходимыми для заявленных целей их обработки.
9.1.2. Общество обязано:
1) организовывать обработку персональных данных в соответствии с требованиями Закона о персональных данных;
2) обеспечивать защиту персональных данных в процессе их обработки;
3) принимать меры по обеспечению достоверности обрабатываемых им персональных данных, вносить изменения в персональные данные, являющиеся неполными, устаревшими или неточными.
4) отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных в соответствии с требованиями Закона о персональных данных;
5) предоставлять субъекту персональных данных информацию о его персональных данных, об их предоставлении третьим лицам;
6) сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о нарушениях систем защиты персональных данных незамедлительно, но не позднее трех рабочих дней после того, как Обществу стало известно о таких нарушениях;
7) исполнять требования уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных об устранении нарушений законодательства о персональных данных;
8) прекращать обработку персональных данных, а также осуществлять их удаление или блокирование при отсутствии оснований для их обработки, а также по требованию субъекта персональных данных;
9) выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Республики Беларусь.
9.2. [bookmark: bookmark24][bookmark: bookmark25]  Основные права и обязанности субъекта персональных данных.
9.2.1. Субъект персональных данных имеет право:
1) получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Республики Беларусь. Сведения предоставляются субъекту персональных данных Обществом в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных. Перечень информации и порядок ее получения установлен Законом о персональных данных;
2) требовать от Общества уточнения его персональных данных в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными;
3) получать информацию о предоставлении его персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Республики
Беларусь;
4) в любое время без объяснения причин отозвать свое согласие на обработку персональных данных;
5) требовать от Общества в блокирования или удаления его персональных данных, если они незаконно получены или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные Законом о персональных данных меры по защите своих прав;
6) обжаловать действия (бездействие) и решения Общества, нарушающие его права при обработке персональных данных, в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в порядке, установленном законодательством;
7) на осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Республики Беларусь.
     Соответствующее заявление субъект персональных данных подает в письменной форме или в виде электронного документа на имя генерального директора Общества либо лица, исполняющего его обязанности. Рассмотрение данного заявления поручается лицу, ответственному за осуществление внутреннего контроля за обработкой персональных данных в Обществе.
9.2.2. Субъект персональных данных обязан:
1) предоставлять Обществу исключительно достоверные сведения о себе;
2) в случае необходимости предоставлять Обществу документы, содержащие персональные данные в объеме, необходимом для цели их обработки;
3) информировать Общество об изменениях своих персональных данных.
ГЛАВА 10
[bookmark: bookmark26][bookmark: bookmark27]МЕРЫ, ПРИНИМАЕМЫЕ ОБЩЕСТВОМ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ОБЯЗАННОСТЕЙ ПРИ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
10.1. Меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения ОАО «Мостовдрев» обязанностей, предусмотренных законодательством Республики Беларусь в области персональных данных, включают:
· предоставление субъектам персональных данных необходимой информации до получения их согласий на обработку персональных данных;
· разъяснение субъектам персональных данных их прав, связанных с обработкой персональных данных;
· получение письменных согласий субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Республики Беларусь;
· назначение лица, ответственного за осуществление внутреннего контроля за обработкой персональных данных в Обществе;
· издание документов, определяющих политику Общества в отношении обработки персональных данных;
           - ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных в Обществе, с положениями законодательства о персональных данных;
· установление порядка доступа к персональным данным, в том числе обрабатываемым в информационном ресурсе (системе);
· осуществление технической и криптографической защиты персональных данных в Обществе в порядке, установленном Оперативно-аналитическим центром при Президенте Республики Беларусь, в соответствии с классификацией информационных ресурсов (систем), содержащих персональные данные;
· обеспечение неограниченного доступа, в том числе с использованием глобальной компьютерной сети Интернет, к документам, определяющим политику Общества в отношении обработки персональных данных, до начала такой обработки;
-  прекращение обработки персональных данных при отсутствии оснований для их обработки;
· незамедлительное уведомление уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных о нарушениях систем защиты персональных данных;
· осуществление изменения, блокирования, удаления недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;
· ограничение обработки персональных данных достижением конкретных, заранее заявленных законных целей;
· осуществление хранения персональных данных в форме, позволяющей идентифицировать субъектов персональных данных, не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки персональных данных.
10.2. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах устанавливаются в соответствии с локальными правовыми актами Общества, регламентирующими вопросы обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах Общества.
ГЛАВА 11
КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РЕСПУБЛИКИ
БЕЛАРУСЬ И ЛОКАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ ОПЕРАТОРА В ОБЛАСТИ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, В ТОМ ЧИСЛЕ ТРЕБОВАНИЙ К ЗАЩИТЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
11.1. Контроль за соблюдением законодательства Республики Беларусь и локальных правовых актов Общества в области защиты персональных данных осуществляется с целью проверки соответствия обработки персональных данных Обществом законодательству Республики Беларусь и локальным правовым актам Общества в области защиты персональных данных. Контроль также направлен на  предотвращение и выявление нарушений законодательства Республики Беларусь в области персональных данных, выявления возможных каналов утечки и несанкционированного доступа к персональным данным, устранения последствий таких нарушений.
11.2. Внутренний контроль за соблюдением в Обществе законодательства Республики Беларусь и локальных правовых актов Общества в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Обществе.
11.3. Персональная ответственность за соблюдение требований законодательства Республики Беларусь и локальных нормативных актов Общества в области обработки персональных данных работниками структурных подразделениях Общества возлагается на их руководителей.
ГЛАВА 12
[bookmark: bookmark28][bookmark: bookmark29]ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
12.1. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных, не закрепленные в Политике, регулируются законодательством Республики Беларусь.
12.2. В случае если какое-либо положение Политики признается противоречащим законодательству, остальные положения, соответствующие законодательству, остаются в силе и являются действительными, а любое недействительное положение будет считаться удаленным/измененным в той мере, в какой это необходимо для обеспечения его соответствию законодательству.
12.3. Политика является внутренним документом Общества и, при необходимости, оно имеет право по своему усмотрению в одностороннем порядке изменять и/или дополнять условия Политики без предварительного и/или последующего уведомления субъектов персональных данных.
12.4. Настоящая Политика вступает в силу с момента ее утверждения.
И.о. начальника юридического отдела                                                 М.Я. Герасимчик
СОГЛАСОВАНО
Заместитель генерального директора-
начальник управления по работе с персоналом                                   О.Ю. Говорова 

  



