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Приложение к Политике по обработке 

персональных данных общества с 

ограниченной ответственностью 

«Юридическая компания 

ШеффГрупп»  

  

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

обрабатываемых персональных данных, цели их обработки, категории субъектов обработки персональных данных, 

правовые основания обработки и сроки хранения персональных данных 

 

№ 

п/п 

Цели обработки 

персональных данных 

Категории 

субъектов 

персональных 

данных 

Перечень, 

обрабатываемых 

персональных данных 

Правовые основания  Сроки хранения 

1 Рассмотрение запросов 

от контрагентов об 

условиях 

сотрудничества 

Контрагенты  Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

контактные данные: 

номер телефона, адрес 

электронной почты  

Абзац 15 статьи 6 Закона о 

персональных данных  

 

До момента 

заключения 

договора или до 

момента отказа от 

его заключения 

2 Рассмотрение запросов 

от заказчиков об 

условиях 

сотрудничества 

Заказчики  Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

контактные данные: 

номер телефона, адрес 

электронной почты  

Абзац 15 статьи 6 Закона о 

персональных данных  

До момента 

заключения 

договора или до 

момента отказа от 

его заключения 
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3 Заключение и 

исполнения договоров 

с заказчиками 

Заказчики Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

контактные данные: 

номер телефона, адрес 

электронной почты  

Абзацы 15 статьи 6 Закона 

о персональных данных 

 

 

До окончания 

срока действия 

договорных 

отношений, если 

иной срок не 

установлен 

действующим 

законодательством 

Республики 

Беларусь 

4 Заключение и 

исполнения договоров 

с контрагентами 

Контрагенты  Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

контактные данные: 

номер телефона, адрес 

электронной почты  

 

Абзацы 15 статьи 6 Закона 

о персональных данных 

 

До окончания 

срока действия 

договорных 

отношений, если 

иной срок не 

установлен 

действующим 

законодательством 

Республики 

Беларусь в 

зависимости от 

вида договора и 

приложений к 

нему 
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5 Рассмотрение 

обращений, в том числе 

внесенных в книгу 

замечаний 

и предложений 

Лица, 

направившие 

обращение; 

иные лица, чьи 

персональные 

данные указаны в 

обращении 

Фамилия, имя, отчество 

либо инициалы, адрес 

места жительства 

(места пребывания), 

суть обращения, иные 

персональные данные, 

указанные в обращении 

Абзац 16 пункта  2 статьи 8 

Закона о персональных 

данных, пункт 1 статьи 3 

Закона Республики 

Беларусь «Об обращениях 

граждан и юридических 

лиц» 

5 лет с даты 

последнего 

обращения; 

5 лет после 

окончания ведения 

книги замечаний 

и предложений 

6 Ведение претензионно 

– исковой работы с 

заказчиками  

Заказчики Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

контактные данные: 

номер телефона 

 

Абзац 15 статьи 6 Закона о 

персональных данных 

 

До момента 

окончания 

исполнения 

решения по 

существу 

заявленной 

претензии 

7 Фиксация 

противоправных 

действий, которые 

могут нанести вред 

имущественным и 

неимущественным 

правам Оператора в 

целом, правам 

посетителей и 

работников Оператора, 

Посетители, 

работники 

Оператора 

Изображение Указ Президента 

Республики Беларусь от 

28.11.2013 № 527 «О 

вопросах создания и 

применения системы 

видеонаблюдения в 

интересах обеспечения 

общественного порядка» 

Срок хранение 

записей с камер 

видеонаблюдения– 

не более 30 суток 
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посредством 

организации 

видеонаблюдения 

8 Рассмотрение 

претензий 

контрагентов 

Контрагенты Фамилия, имя, 

отчество, контактные 

данные: номер 

телефона, адрес 

электронной почты  

Абзац 15 статьи 6 Закона о 

персональных данных 

 

До момента 

окончания 

исполнения 

решения по 

существу 

предъявленной 

претензии  

9 Выдача доверенностей  Работники 

 

Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

паспортные данные в 

случаях, 

предусмотренных 

законодательством 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных; 

статья 186 Гражданского 

кодекса Республики 

Беларусь 

Доверенности на 

представление 

интересов – на 

срок действия 

доверенности, 

доверенности на 

совершение 

сделок, получение 

товарно-

материальных 

ценностей и т.п. - 

после 

прекращения 

действия 

доверенности, 

подлежат 
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уничтожению по 

прошествии не 

менее 3 лет после 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства. 

Если налоговыми 

органами проверка 

соблюдения 

налогового 

законодательства 

не проводилась - 

10 лет после 

прекращения 

действия 

доверенности 

10 Рассмотрение резюме 

кандидатов на 

трудоустройство, 

направленные 

кандидатами на 

электронную почту 

Оператора 

Кандидаты на 

трудоустройство 

Фамилия, имя, отчество 

изображение, 

контактные данные: 

номер телефона; дата 

рождения;  

данные об 

образовании; сведения 

о трудовой 

Согласие - ст. 5 Закона о 

персональных данных 

 

На срок дачи 

согласия: до 

момента принятия 

решения о 

замещении 

вакантной 

должности, но не 

более 3 лет с 
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деятельности; иные 

сведения, указанные 

кандидатом на 

трудоустройство 

момента дачи 

согласия 

11 Ведение кадрового 

делопроизводства, 

кадрового учета 

Работники, 

бывшие 

работники, 

родственники 

работников 

 

В соответствии со ст. 

26 Трудового кодекса 

РБ, в соответствии с 

Постановлением 

Министерства труда и 

социальной защиты РБ 

от 16.06.2014 № 40 «О 

трудовых книжках», 

изображение; 

идентификационный 

номер; фамилия, имя, 

отчество (при 

наличии), пол, дата 

рождения близких 

родственников 

работника. 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

55 лет,  

трудовые книжки: 

на срок трудовой 

деятельности 

(после увольнения 

– до 

востребования). 

12 Ведение воинского 

учета 

Работники – 

военнообязанные 

В соответствии с 

Постановлением 

Министерства обороны 

Республики Беларусь 

от 27.01.2020 № 5 «Об 

установлении форм 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

5 лет 
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документов воинского 

учета» 

13 Проведение 

обучающих занятий 

для работников (защита 

персональных данных, 

соблюдение охраны 

труда и иное) 

Работники Фамилия, имя, 

отчество, должность  

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

 

5 лет 

14 Ведение 

бухгалтерского учета и 

налогообложения, 

начисления и выплаты 

заработной платы, 

пенсий, пособий, 

вознаграждения т.п. 

Работники, 

бывшие 

работники, лица, 

выполняющие 

работу 

(оказывающие 

услуги) на 

основании 

гражданско-

правовых 

договоров, 

участники 

Оператора 

 

Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

сведения о заработной 

плате, размере 

вознаграждения, 

составе семьи, наличии 

несовершеннолетних 

детей, банковские 

реквизиты, сведения об 

инвалидности, 

сведения об удержании 

алиментов, сведения о 

состоянии здоровья. 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

 

55 лет 

15 Применение мер 

поощрения и 

привлечения к 

Работники 

 

Фамилия, имя, 

отчество, должность, 

иные сведения, 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

 

55 лет, сведения, 

касающиеся 

применения мер 
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дисциплинарной 

ответственности 

послужившие 

основанием для 

поощрения, сведения в 

соответствии с 

письменным 

объяснением работника 

поощрения, 3 года 

– сведения, 

касающиеся 

применения мер 

дисциплинарной 

ответственности 

16 Назначение пенсий и 

пособий 

Работники 

 

При назначении пенсии 

- в соответствии со 

статьей 75 Закона 

Республики Беларусь 

от 17 апреля 

1992 г. № 1596-XII «О 

пенсионном 

обеспечении». 

При назначении 

пособий – фамилия, 

имя отчество, сведения 

о состоянии здоровья, о 

составе семьи  

 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

 

При назначении 

пенсий: до 

представления в 

орган, 

осуществляющий 

пенсионное 

обеспечение, при 

назначении 

пособий: 5 лет. 

17 Организация ведения 

персонифицированного 

учета застрахованных 

лиц 

Работники 

 

В соответствии с 

постановлением 

Правления Фонда 

социальной защиты 

населения 

Министерства труда и 

социальной защиты 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

 

 

5 лет 
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Республики Беларусь 

от 19.06.2004 № 7 «О 

порядке заполнения и 

приема-передачи форм 

документов 

персонифицированного 

учета» 

18 Исполнение договоров 

с физическими лицами, 

оказывающими услуги, 

выполняющими работы 

для Оператора 

Физические лица, 

оказывающие 

услуги по 

гражданско-

правовым 

договорам 

Фамилия, имя, отчество 

(при наличии); адрес 

регистрации; 

банковские реквизиты; 

контактные данные: 

номер телефона.  

 

Абзац 15 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

 

3 года после 

окончания срока 

действия договора, 

проведения 

налоговыми 

органами проверки 

соблюдения 

налогового 

законодательства. 

Если налоговыми 

органами проверка 

соблюдения 

налогового 

законодательства 

не проводилась – 

10 лет после 

окончания срока 

действия договора 
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19 Организация для 

работников 

корпоративных 

мероприятий 

Работники Фамилия, имя, отчество Согласие работника - ст. 5 

Закона о персональных 

данных 

 

На срок дачи 

согласия: на срок 

трудовой 

деятельности 

20 Организация 

поздравлений 

работников со 

знаменательными 

датами 

Работники Фамилия, имя, отчество 

работника 

Согласие работника - ст. 5 

Закона о персональных 

данных 

 

На срок дачи 

согласия: на срок 

трудовой 

деятельности 

21 Заполнение и 

предоставление в 

уполномоченные 

органы и организации 

требуемых форм 

отчетности 

Работники,  

бывшие 

работники 

В соответствии с 

формой отчетности, 

утвержденной 

законодательством 

Республики Беларусь 

Абзац 8 ст. 6 Закона о 

персональных данных 

 

В зависимости от 

формы отчетности, 

но не более 5 лет 

22 Осуществление 

административных 

процедур 

Лица, 

обратившиеся за 

осуществлением 

административной 

процедуры  

Перечень сведений, 

предусмотренный 

Указом Президента 

Республики Беларусь 

от 26.04.2010 № 200 

«Об административных 

процедурах, 

осуществляемых 

государственными 

П. 2 ст. 20 Закона 

Республики Беларусь от 28 

октября 2008 г. № 433-З 

«Об основах 

административных 

процедур» 

В течение 1 года со 

дня осуществления 

административной 

процедуры 
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органами и иными 

организациями по 

заявлениям граждан»  

23 Использование 

изображений 

работников в Аккаунте 

Оператора в Инстаграм 

с целью продвижения 

услуг Оператора 

Работники Изображение Согласие – ст. 5 Закона о 

персональных данных 

На срок дачи 

согласия: на срок 

трудовой 

деятельности 

 


