
ПОЛИТИКА
обработки персональных данных 
ГЛАВА 1 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая Политика разработана на основании Закона Республики Беларусь от 7 мая 2021 г. № 99-З «О защите персональных данных» (далее – Закон) в целях защиты персональных данных при их обработке и определяет порядок обработки персональных данных ООО «Арт-Друк» (далее – Оператор), права субъектов персональных данных и механизм их реализации.
1.2. Политика служит основой для разработки локальных правовых актов, регламентирующих у Оператора вопросы обработки персональных данных. 

1.3. Наименование, местонахождение и иные контактные данные Оператора:

Общество с ограниченной ответственностью «Арт-Друк»;
юридический адрес: 220084, г. Минск, ул.Ф.Скорины,52,корп.I-1,2; пом.14;

e-mail:https://artdruk.by; asdruk.by@gmail.com.
телефон: +375 29 6262625.

1.4. Операторобрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:
посетителей на сайта: https://artdruk.by/;
кандидатов на трудоустройство (далее – кандидаты на работу);
работников Оператора;
бывших работников Оператора;
членов семьи работников Оператора;
руководителей (иных лиц, уполномоченных в соответствии с учредительными документами действовать от имени Оператора) юридических лиц, являющихся контрагентами (клиентами);
индивидуальных предпринимателей и иных физических лиц, являющихся контрагентами (клиентами);
граждан и представителей юридических лиц, направивших обращения в Оператору;
граждан, обратившихся за осуществлением административных процедур.
1.5. Обработка персональных данных Оператором осуществляется смешанным способом:
с использованием средств автоматизации;
без использования средств автоматизации (когда обработка персональных данных осуществляется без использования электронно-вычислительных технологий при непосредственном участии человека).
1.6.Политика действует в отношении персональных данных, обрабатываемых Оператором, которые получены:

посредством обратной связи на сайте  по адресу: https://artdruk.by, либо направления письма по адресу электронной почты: asdruk.by@gmail.com;

посредством электронной почты, телефонного звонка Оператору (в ходе телефонного разговора);

путем заполнения (направления) субъектом персональных данных письменных анкет (резюме) соискателей (кандидатов) на трудоустройство;
от субъектов персональных данных, с которыми Оператором заключены либо будут заключены (планируются к заключению) гражданско-правовые сделки (договоры);

от субъектов персональных данных, предоставивших Оператору персональные данные путем направления письменных (в том числе внесенных в книгу замечаний и предложений) и электронных обращений, писем, а также в ходе личного приема.
1.7. Лицом, ответственным у Оператора за осуществление внутреннего контроля за обработкой персональных данных, к которому можно обратиться за содействием в реализации прав субъекта персональных данных, является заместитель директора по коммерческим вопросам почтовый адрес: 220084, г. Минск, ул.Ф.Скорины,52,корп. I-1,2; пом.14, т.+375 29 6262625,электронная почта: asdruk.by@gmail.com.
ГЛАВА 2

ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. В настоящей Политике используются термины и понятия в значениях, определенных законодательством Республики Беларусь.
2.2. Персональные данные – любая информация, относящаяся к идентифицированному физическому лицу или физическому лицу, которое может быть идентифицировано;

2.3. Оператор – государственный орган, юридическое лицо Республики Беларусь, иная организация, физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель (далее, если не определено иное, – физическое лицо), самостоятельно или совместно с иными указанными лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных;

2.4. Субъект персональных данных – физическое лицо, в отношении которого осуществляется обработка персональных данных;

2.5. 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;

2.6. 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;

2.7. Обработка персональных данных – любое действие или совокупность действий, совершаемые с персональными данными, включая сбор, систематизацию, хранение, изменение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление персональных данных;

2.8. Предоставление персональных данных – действия, направленные на ознакомление с персональными данными определенных лица или круга лиц;

2.9. Распространение персональных данных – действия, направленные на ознакомление с персональными данными неопределенного круга лиц;

2.10. 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;

2.11. Блокирование персональных данных – прекращение доступа к персональным данным без их удаления;

2.12. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

2.13. Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства.

ГЛАВА 3 
ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Оператор устанавливает цели обработки персональных данных, категории субъектов персональных данных, чьи персональные данные подвергаются обработке, перечень обрабатываемых персональных данных, правовые основания обработки персональных данных, срок их хранения согласно Приложению, являющемуся неотъемлемой частью настоящей Политики. 
3.2. Сроки хранения персональных данных субъектов персональных данных определяются в соответствии с законодательством об архивном деле и делопроизводстве. При определении сроков хранения персональных данных Оператор руководствуется сроками, определенными Перечнем типовых документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения, утвержденным постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24 мая 2012 г. № 140 «О перечне типовых документов». Если срок хранения персональных данных не определен законодательством, то срок хранения персональных данных указанных лиц устанавливается Оператором самостоятельно, исходя из целей обработки персональных данных и специфики деятельности общества, номенклатуры дел. 
3.3. По истечении установленных сроков хранения документы, содержащие персональные данные, уничтожаются в порядке, установленном законодательством в сфере архивного дела и делопроизводства, а персональные данные, содержащиеся в информационных системах (ресурсах) Оператора, удаляются. 
3.4. Оператор осуществляет обработку только тех персональных данных, которые необходимы для достижения заявленных целей и не допускает их избыточной обработки. 
ГЛАВА 4
ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И МЕХАНИЗМ ИХ РЕАЛИЗАЦИИ  
4.1. В соответствии с Законом о защите персональных данных субъекты персональных данных имеют права:
	№ п/п
	Права, согласно Закону
	Разъяснения
	Механизм

	1.
	Право на отзыв согласия субъекта персональных данных
	Означает, что субъект в любое время без объяснения причин может отозвать ранее данное им согласие 
	Когда Оператор получит заявление о том, что субъект отзывает свое согласие, то в срок до 15 дней прекратит обрабатывать те персональные данные, с обработкой которых  изначально согласился субъект и удалит и их, о чем уведомит субъекта, если не будет иных, определенных в законе, оснований обработки

	2.
	Право на получение информации, касающейся обработки персональных данных, и изменение персональных данных
	Означает, что субъект может бесплатно, по заявлению ознакомиться с: наименованием и местом нахождения Оператора;  подтверждением факта обработки Оператором персональных данных; конкретный перечень персональных данных и  источник их получения; правовые основания и цели обработки; срок, на который дано согласие на обработку; наименование и адрес уполномоченного лица (при наличии) и иной информацией.
	Подача заявления Оператору, который в течение 5 рабочих дней после получениязаявления субъекта персональных данных, если иной срок не установлен законодательными актами, предоставить ему в доступной форме информацию

	3.
	Право на

внесение

изменений в

свои

персональные

данные
	Означает, что субъект может требовать от Оператора внестиизменения в свои персональные данныев случае, если они являютсянеполными, устаревшими или

неточными и обязан для этого предоставить необходимые документы и/или их копии.
	Субъект обращается к Оператору, а он в срок до 15календарных дней с момента

получения запроса внесетизменения в персональныеданные, если они являются

неполными, устаревшими илинеточными.

	4.
	Право на получение информации о предоставлении персональных данных третьим лицам
	Означает, что субъект может ознакомиться с информацией обо всех имевших место в течение года, предшествовавшего дате подачи заявления, фактах предоставления персональных данных третьим лицам. реализация данного права (не чаще одного раза в календарный год) бесплатно.
	Подача заявления оператору – ответ в срок до15 календарных дней смомента получения запросапредоставит информацию отом, какие персональныеданные и комупредоставлялись в течениегода, предшествовавшего датеподачи заявления, либоуведомит о причинах отказа в предоставлении информации

	5.
	Право требовать прекращения обработки персональных данных  и (или) их удаления
	Означает, что субъект может написать заявление Оператора и потребовать прекратить обработку всех своих персональных данных и (или) удалить их 
	Когда субъект подаст заявление в установленном ст.14 порядке Оператору, то Оператор должен в течении 15 дней прекратить обработку персональных данных, а также осуществить их удаление (обеспечить прекращение обработки персональных данных, а также их удаление уполномоченным лицом), при отсутствии оснований обработки и уведомить об этом субъекта персональных данных.

	6.
	Право на обжалование действий (бездействия) и решений оператора, связанных с обработкой персональных данных
	Вы вправе обжаловать действия (бездействие) и решения Оператора, нарушающие права субъекта ПД при обработке персональных данных, в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 
	Жалоба рассматривается в порядке, установленном законодательством об

обращениях граждан и юридических лиц


4.2. Заявление субъекта персональных данных подается в письменной форме либо в виде электронного документа и 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 отсутствии 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;
изложение сути требований субъекта персональных данных;
личную подпись либо электронную цифровую подпись субъекта персональных данных.
Оператор не рассматривает заявления субъектов персональных данных, направленные иными способами (посредством  телефонной и факсимильной связи, вайбер и т.п.). 
4.3. Ответ на заявление направляется субъекту персональных данных в форме, соответствующей форме подачи заявления, если в самом заявлении не указано иное.

4.4. Субъекты персональных данных вправе обжаловать действия (бездействие) и решения Оператора, нарушающие их права при обработке персональных данных, в Национальный центр защиты персональных данных в порядке, установленном законодательством об обращениях граждан и юридических лиц.
Принятое Национальным центром защиты персональных данных решение может быть обжаловано субъектами персональных данных в суд в порядке, установленном законодательством.
ГЛАВА 5
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. ООО «Арт-Друк» имеет право по своему усмотрению в одностороннем порядке изменить и (или) дополнить условия настоящей Политики без предварительного уведомления субъектов персональных данных посредством размещения на Сайте новой редакции Политики, которая вступает в силу с момента её утверждения.

7.2. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных, не затронутые в настоящей Политике, регулируются законодательством Республики Беларусь.
7.3. Настоящая Политика действует с момента ее утверждения.

7.4. Оператор обеспечивает неограниченный доступ к настоящей Политике, что делает её общедоступной посредствам использованием глобальной компьютерной сети Интернет.
Приложение№1
к Политике 
ООО «Арт-Друк» в
отношении обработки
персональных данных
Перечень обрабатываемых персональных данных, цели их обработки, категории субъектов персональных данных, чьи данные подвергаются обработке, правовые основания обработки, сроки хранения персональных данных.
Оператор осуществляет обработку персональных данных в следующих случаях:
	Категории субъектов персональных данных
	Цели обработки персональных данных
	Перечень обрабатываемых персональных данных
	Правовые основания обработки персональных данных
	Срок хранения 

	Кандидаты на работу
	Изучение и отбор кандидатов на работу
	Фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется);
Год рождения (возраст);
Место жительства (населенный пункт);
Данные об образовании;
Данные о роде занятий;
Контактный номер телефона;
Адрес электронной почты.
	Согласие в соответствии с 
пунктом 3 статьи 4 Закона при заполнении электронной формы на интернет-сайте.
В соответствии с абзацем шестнадцатым статьи 6 Закона для резюме (анкеты), направленной в письменной форме или представленной в ходе личного приема.
В соответствии с абзацем девятнадцатым статьи 6 закона для резюме (анкеты), полученной с использованием общедоступных информационных ресурсов 
	Не принятых на работу – 1 месяц;
Принятых на работу – не более 7 рабочих дней после принятия решения о приеме на работу

	
	
	
	
	
	


Заключение, исполнение, расторжение договоров.
	Физическое лицо, индивидуальный предприниматель
	Заключение (подписание) договора
	Фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется);
серия номер паспорт, сведения о месте регистрации, контактный номер телефона, Собственноручная подпись;
иные данные, необходимые для заключения (подписания) гражданско-правовых договоров.
	Для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 Закона, Гражданский кодекс Республики Беларусь)
	Для первичных учетных документов составляет 3 года после проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства

	
	Исполнение обязательств по договору
	Фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется);
Иные данные, необходимые для исполнения гражданско-правовых договоров.
	При получении персональных данных на основании договора, заключенного (заключаемого) с субъектом персональных данных, в целях совершения действий, установленных этим договором (абзац пятнадцатый статьи 6 Закона)
	Для первичных учетных документов составляет 3 года после проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства

	Руководители (иные лица, уполномоченные в соответствии с учредительными документами действовать от имени организации) юридических лиц
	Заключение (подписание) договора
	Фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется);
Занимаемая должность;
Собственноручная подпись;
Иные данные, необходимые для заключения (подписания) гражданско-правовых договоров.
	Для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 Закона, Гражданский кодекс Республики Беларусь)
	3 года


Обращения граждан и юридических лиц:

	Граждане и представители юридических лиц, направившие обращение 
	Рассмотрение обращения в соответствии с законодательством об обращениях граждан и юридических лиц
	Фамилия, имя, отчество (если таковое имеется);
Адрес места жительства (регистрации);
Иные данные, содержащиеся в обращении.
	Для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 и абзац семнадцатый пункта 2 статьи 8 Закона, Закон Республики Беларусь от 18 июля 2011 г. № 300-З «Об обращениях граждан и юридических лиц»)
	5 лет

	Субъекты персональных данных, направившие заявление
	Рассмотрение заявления субъекта персональных данных в соответствии с законодательством о персональных данных
	Фамилия, имя, отчество (если таковое имеется);
Адрес места жительства (места пребывания);
Дата рождения; Идентификационный номер.
	Для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 и абзац семнадцатый пункта 2 статьи 8 Закона)
	5 лет

	Граждане, обратившиеся за осуществлением административных процедур
	Осуществление административных процедур в отношении граждан
	Данные, предусмотренные перечнями административных процедур, осуществляемых уполномоченными органами в отношении граждан
	Для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 статьи 8 Закона, Закон Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. № 433-З «Об основах административных процедур»)
	3 года


