


	БЕЛКООПСОЮЗ                                                     УТВЕРЖДЕНО


                                                                                    Приказ директора учреждения

                                                                                    образования «Молодечненский

                                                                                    торгово-экономический колледж»

                                                                                    Белкоопсоюза
 29.08.2025 № 378-од
Учреждение образования 

«Молодечненский торгово – 

экономический колледж» 

Белкоопсоюза

ПОЛИТИКА
29.08.2025     №372 
г. Молодечно

В отношении обработки персональных 

данных в учреждении образования
 «Молодечненский торгово-

экономический колледж» Белкоопсоюза
ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных (далее – Политика) разработана во исполнение требований Закона Республики Беларусь от 07.05.2021 № 99-З «О защите персональных данных» (далее – Закон) и иных нормативных правовых актов Республики Беларусь в области персональных данных и определяет основные направления деятельности учреждения образования «Молодечненский торгово-экономический колледж» Белкоопсоюза (далее – Оператор) в сфере обработки персональных данных физических лиц (далее – субъект персональных данных), в том числе по обеспечению безопасности персональных данных. 
Контакты Оператора: 
место нахождения и почтовый адрес: 222310, г. Молодечно, площадь Центральная, дом 1;
адрес в сети Интернет: https://mtec.by/ru/ (далее – Сайт);
e-mail: mtec@bks.by;

телефон 8 (0176) 582214.
2. Оператор уделяет особое внимание защите персональных данных при их обработке и с уважением относится к соблюдению прав субъектов персональных данных. 

Утверждение Политики является одной из принимаемых Оператором, предусмотренных статьей 17 Закона.

Политика разъясняет субъектам персональных данных как и для каких целей их персональные данные собираются, используются или иным образом обрабатываются, а также отражает имеющиеся в связи с этим у субъектов персональных данных права и механизм их реализации.
3. Для целей Политики используются термины и их определения в значениях, определенных в статье 1 Закона. 

4. Действие Политики распространяется на все операции, совершаемые Оператором с персональными данными с использованием средств автоматизации или без их использования.
ГЛАВА 2

СУБЪЕКТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ОБЪЕМ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5. Оператор обрабатывает персональные данные, которые могут быть получены от: 

работников Оператора, Белкоопсоюза и организаций потребительской кооперации, лиц, ранее состоявших в трудовых отношениях с указанными организациями, кандидатов на занятие вакантных должностей, лиц, состоящих в кадровом резерве Оператора, Белкоопсоюза;
лиц, выполняющих работы (оказывающих услуги) по гражданско-правовым договорам;

абитуриентов, их законных представителей;

обучающихся, их законных представителей;
лиц, проходящих подготовку, переподготовку, повышение квалификации;
лиц, осуществляющих оплату за обучение (плательщиков по договору);

выпускников учреждения образования «Молодечненский торгово-экономический колледж» Белкоопсоюза;

учащихся школ в рамках профориентационной работы;

лиц, направленных для прохождения практики;
лиц, являющихся нанимателями жилых помещений Оператора;
посетителей Сайта;
лиц, являющихся участниками ликвидации последствий аварии на ЧАЭС;

лиц, направивших обращения в адрес Оператора;
лиц, обращающихся на личный прием;
ветеранов труда, лиц, внесших значительный вклад в развитие учреждения образования «Молодечненский торгово-экономический колледж» Белкоопсоюза;

лиц, предоставивших Оператору персональные данные в случаях и порядке, предусмотренных актами законодательства. 

6. Оператор обрабатывает следующие персональные данные субъекта персональных данных: 

фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется); 

пол; 

дата рождения; 

идентификационный номер; 

серия, номер документа, удостоверяющего личность/дата и место его выдачи; 

адрес электронной почты; 

номер телефона; 

место жительства (место пребывания); 

иная информация (указанный перечень может сокращаться или расширяться в зависимости от конкретного случая и целей обработки). 

7. Оператор обеспечивает соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки. 

8. Оператор обрабатывает персональные данные только при условии согласия субъекта персональных данных либо без такого согласия в случаях, предусмотренных Законом и иными законодательными актами, международными договорами Республики Беларусь. 

9. Оператор обрабатывает персональные данные субъектов персональных данных автоматизированным и неавтоматизированным способом. 

10. Оператор с согласия субъекта персональных данных осуществляет обработку специальных персональных данных в части, касающейся членства в профессиональных союзах, привлечения к административной или уголовной ответственности. 

11. Оператор в случае необходимости для достижения целей обработки вправе передавать персональные данные третьим лицам с соблюдением требований законодательства. 

12. При получении персональных данных от третьих лиц их обработка осуществляется Оператором в целях и порядке, предусмотренных Законом, иными законодательными актами, настоящей Политикой. 

13. Со стороны Оператора обработку персональных данных могут осуществлять все работники, уполномоченные на обработку персональных данных. 

ГЛАВА 3

ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

14. Оператор осуществляет обработку персональных данных в следующих целях: 
рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

предварительной записи на личный прием;

осуществления административных процедур;

заключения и исполнения гражданско-правовых договоров, направленных на обеспечение деятельности Оператора;
ведения официального интернет-сайта Оператора;

взаимодействия с гражданами и организациями посредством социальных сетей и мессенджеров;

осуществления библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания обучающихся, работников Оператора;

осуществления видеонаблюдения: для охраны имущества и физических лиц, и организации пропускной системы; для целей функционирования республиканской системы мониторинга общественной безопасности;

осуществления контроля за соблюдением пропускного режима, в том числе при организации образовательного процесса;

организации архивного дела;

ведения системы учета документооборота;

выдачи доверенности на представительство интересов Оператора;

проведения комплекса мероприятий по взысканию задолженности (оформление претензионных писем, искового заявления, заявления о возбуждении приказного производства, о совершении исполнительной надписи, о возбуждении исполнительного производства);

осуществления процедур закупок;

организации учета материальных ценностей;
проведения инвентаризации;
начисления, выплаты и учета заработной платы сотрудников, удержания налогов и взносов, соблюдения требований трудового и налогового законодательства, в том числе ведения персонифицированного учета;

разработки штатной структуры/ расписания;
ведения бухгалтерского и налогового учета, исполнения обязанности налогового агента;
заключения договоров аренды, начисления арендной платы и коммунальных услуг по договорам аренды;
заключения договоров найма жилого помещения;
начисления оплаты и осуществление расчетов за поставленные товары (работы, услуги), в том числе осуществления учета, расчета и начисления платы за жилищно-коммунальные услуги, за пользование жилым помещением и возмещения расходов на электроэнергию, платы за другие услуги и возмещения налогов, а также взыскания задолженности по плате за жилищно-коммунальные услуги, плате за пользование жилым помещением и возмещения расходов на электроэнергию;
ведения учета граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии;

регистрации граждан по месту жительства (месту пребывания);

прохождение практики студентов (учащихся);
организации музейного дела;

организации приёма лиц для получения образования;
заключения, исполнения и прекращения договоров в сфере образования;

реализации образовательных программ профессионально-технического, среднего специального, дополнительного образования;
ведения личных дел обучающихся;

текущей и итоговой аттестация учащихся;

ведения журналов, в том числе электронных;
осуществления процедуры перевода, восстановления, отчисления;

проведения культурно-массовых и спортивных мероприятий и обеспечение участия в них субъектов персональных данных; 
разработки учебно-программной документации;

изготовления и выдачи билета учащегося;

организации занятий физической культурой;

организации и проведения спортивных соревнований;

учета  выданных документов об образовании и обучении;

выдачи характеристики;

сбора сведений о дальнейшем жизнеустройстве выпускников;

организации прохождения производственной практики;

организации распределения, перераспределения, направления на работу, последующего направления на работу выпускников, контроля за их трудоустройством, а также за своевременным и полным возмещением средств, затраченных на обучение;
проведения профориентационной работы;

организации деятельности студенческих отрядов;

ведения воинского учета;

назначения стипендий и других денежных выплат;
оказания психологической помощи обучающимся;

выявления и учета детей, находящихся в социально-опасном положении;

организации и проведения социального расследования;

обеспечения контроля за условиями содержания, воспитания и образования детей, находящихся в социально-опасном положении;

организации индивидуальной профилактической работы;

профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

учета  обучающихся из числа многодетных семей;
предоставления первого рабочего места обучающимся из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

согласования досрочного прекращения образовательных отношений по инициативе учреждения образования с несовершеннолетним обучающимся, а также с состоящими на различных видах учета;

организации работы объединений по интересам (кружков, секций и др.);

организации идеологической и воспитательной работы;
реализации государственной молодежной политики;

рассмотрения резюме (анкет) соискателей на вакантные должности в целях заключения трудового договора;

оформления (приема) на работу;

формирования, ведения и хранения личных дел работников;

ведения трудовых книжек;

ведения учета фактически отработанного времени;

командирования;

применения мер поощрения;

привлечения к дисциплинарной, материальной ответственности;

предоставления гарантий
и компенсаций в соответствии с законодательством о труде, коллективным договором;

предоставления трудовых и социальных отпусков;

аттестации работников, в том числе с направлением на квалификационный экзамен на высшую категорию;

формирования и ведения резерва кадров;

направления на профессиональную подготовку, повышение квалификации, стажировку и переподготовку;

изменения и прекращения трудового договора;

ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах, постановки на индивидуальный (персонифицированный) учёт в системе пенсионного страхования;
рассмотрения индивидуальных трудовых споров;

оформления необходимых для назначения пенсии документов;

организации, проведение проверки знаний по охране труда, выполнения мероприятий в области охраны труда и защиты от чрезвычайных ситуаций;

расследования несчастных случаев на производстве;

обязательного страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

ведения учета нуждающихся в оздоровлении и санаторно-курортном лечении;

осуществления внутреннего контроля, в том числе путем проведения внутреннего аудита в порядке, установленном локальными правовыми актами.
Оператор также осуществляет обработку персональных данных в иных целях, необходимых для осуществления своей деятельности в соответствии с законодательством.
Обработка персональных данных Оператором, полученных при осуществлении видеонаблюдения, осуществляется с соблюдением законодательства Республики Беларусь и ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, не совместимая с целями сбора персональных данных.».
ГЛАВА 4

ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА И СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

15. Оператор имеет право: 

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

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 такие персональные данные являются необходимыми для заявленных целей их обработки; 

осуществлять иные права, предусмотренные законодательными актами 

16. Оператор обязан: 

обрабатывать персональные данные в порядке, установленном Законом и иными законодательными актами; 

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

получать согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Законом и иными законодательными актами; 

обеспечивать защиту персональных данных в процессе их обработки; 

вносить изменения в персональные данные, являющиеся 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; 

рассматривать заявления субъектов персональных данных по вопросам обработки их персональных данных и давать на них мотивированные ответы; 

предоставлять в случаях, предусмотренных Законом и иными законодательными актами, субъекту персональных данных по его заявлению информацию о его персональных данных, об их предоставлении третьим лицам; 

прекращать по требованию (заявлению) субъекта персональных данных обработку его персональных данных, а также осуществлять их удаление или блокирование при отсутствии в соответствии с законодательством оснований для их обработки; 

не допускать обработку персональных данных, несоответствующую первоначальным целям такой обработки; 

хранить персональные данные не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки персональных данных; 

выполнять иные обязанности, предусмотренные Законом и иными законодательными актами. 

17. Субъект персональных данных имеет право: 

на получение информации, касающейся обработки Оператором его персональных данных, в случаях, предусмотренных Законом и иными законодательными актами; 

на внесение изменений в свои персональные данные в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими или неточными; 

на отзыв своего согласия на обработку персональных данных; 

на прекращение обработки своих персональных данных, включая их удаление или блокирование, при отсутствии оснований для их обработки; 

на обжалование действий (бездействия) и решений Оператора, относящихся к обработке его персональных данных и нарушающих его права при обработке персональных данных, в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в порядке, установленном законодательством об обращениях граждан и юридических лиц; 

на осуществление иных прав, предусмотренных Законом и иными законодательными актами. 

18. Субъект персональных данных обязан: 

в случае необходимости предоставлять Оператору документы, содержащие персональные данные в объеме, необходимом для целей их обработки; 

информировать Оператора об изменениях своих персональных данных в случаях, предусмотренных законодательными актами. 

ГЛАВА 5

ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

19. Основанием для обработки персональных данных является согласие субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Законом и иными законодательными актами, когда обработка персональных данных осуществляется без получения такого согласия. 

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

21. Обработка персональных данных Оператором, включает в себя следующие действия с персональными данными: сбор, систематизацию, хранение, изменение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление, иные действия или совокупность действий в соответствии с законодательными актами. 

22. Способы обработки персональных данных Оператором: 

неавтоматизированная обработка персональных данных; 

автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без такой передачи; 

23. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение целей обработки персональных данных, истечение срока обработки персональных данных, отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. 

24. При обработке персональных данных Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры по обеспечению защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, изменения, блокирования, копирования, распространения, предоставления, удаления персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

ГЛАВА 6

МЕХАНИЗМ РЕАЛИЗАЦИИ ПРАВ

СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

25. Субъект персональных данных вправе отозвать свое согласие на обработку персональных данных посредством подачи Оператору заявления в письменной форме, либо в виде электронного документа. Заявление должно содержать: 

фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) субъекта персональных данных; 

адрес места жительства (места пребывания); 

дату рождения; 

идентификационный номер, при отсутствии такого номера - номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных (если указывался при даче согласия или обработка персональных данных осуществляется без согласия субъекта персональных данных); 

изложение сути требования; 

личную подпись либо электронную цифровую подпись. 

Оператор в течение 15 дней после получения заявления в соответствии с его содержанием прекращает обработку персональных данных (при отсутствии иных оснований для обработки, предусмотренных Законом и иными актами законодательства), осуществляет их удаление, при отсутствии технической возможности удаления - принимает меры по недопущению дальнейшей обработки персональных данных, включая их блокирование, и уведомляет об этом субъекта персональных данных в тот же срок. 

26. Субъект персональных данных вправе получить у Оператора информацию, касающуюся обработки своих персональных данных, посредством подачи Оператору заявления в порядке, предусмотренном пунктом 25 настоящей Политики. Оператор в течение 5 рабочих дней после получения заявления (если иной срок не установлен законодательными актами) предоставляет субъекту персональных данных соответствующую информацию либо уведомляет его о причинах отказа в предоставлении такой информации. 

27. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора внесения изменений в свои персональные данные в случае, если они являются неполными, устаревшими или неточными, посредством подачи Оператору заявления в порядке, предусмотренном п. 25 настоящей Политики, с приложением документов (заверенных в установленном порядке копий), подтверждающих необходимость внесения таких изменений. Оператор в течение 15 дней после получения заявления вносит изменения в персональные данные и уведомляет об этом субъекта персональных данных либо уведомляет о причинах отказа во внесении таких изменений, если иной порядок внесения изменений в персональные данные не установлен законодательными актами. 

28. Субъект персональных данных вправе получать от Оператора информацию о предоставлении своих персональных данных третьим лицам один раз в календарный год бесплатно (если иное не предусмотрено Законом и иными законодательными актами), посредством подачи Оператору заявления в порядке, предусмотренном пунктом 25 настоящей Политики. Оператор в течение 15 дней после получения заявления предоставляет субъекту персональных данных информацию о том, какие персональные данные этого субъекта и кому предоставлялись в течение года, предшествовавшего дате подачи заявления, либо уведомляет его о причинах отказа в предоставлении такой информации. 

29. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора прекращения обработки своих персональных данных, включая их удаление, при отсутствии оснований для обработки, посредством подачи Оператору заявления в порядке, предусмотренном п. 25 Политики. 

ГЛАВА 7 ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

30. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных, не закрепленные в Политике, регулируются законодательством Республики Беларусь. 

31. Оператор имеет право изменять и (или) дополнять условия настоящей Политики без предварительного и (или) последующего уведомления субъектов персональных данных. Действующая редакция Политики постоянно доступна по адресу: www.mtec.by
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