ООО «Википартс»                                       УТВЕРЖДЕНО:  
Минский р-н, Новодворский с/с                Приказом директора
                                                                       ООО «Википартс» 
                                                                       от 16.02.2026 № 2 


ПОЛОЖЕНИЕ
о политике в отношении обработки 
персональных данных

1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика обработки персональных данных 
ООО «Википартс» (далее – Политика) разработана во исполнение требований Закона Республики Беларусь от 7 мая 2021 г. № 99-З «О защите персональных данных» (далее – Закон) и разъясняет субъектам персональных данных цели, правовые основания, порядок обработки их персональных данных, а также имеющиеся в связи с этим у субъектов персональных данных права и механизм их реализации.
1.2. В Политике используются термины и их определения в значении, определенном Законом.
1.3 Настоящая Политика распространяется на следующие категории субъектов персональных данных:
представители субъектов хозяйствования, лица, заключившие гражданско-правовые договоры;
лица, направившие обращение в адрес ООО «Википартс»;
соискатели на вакантные должности в компании в целях заключения трудовых договоров, в том числе обратившиеся посредством сайта vikiparts.by и иных интернет-сайтов.
1.4. Политика не применяется к обработке персональных данных в процессе трудовой деятельности и при осуществлении административных процедур (в отношении работников и бывших работников), 
при осуществлении видеонаблюдения, а также в отношении пользователей интернет-сайта vikiparts.by. 
1.5. Контакты ООО «Википартс»: УНП 192510185, адрес места нахождения: Республика Беларусь, 223060, Минская область, Минский район, Новодворский с/с, д. 40, пом. 14, район д. Большое Стиклево, интернет-сайт vikiparts.by, e-mail: vn@vikiparts.by
1.6. Политика публикуется в свободном доступе на интернет-сайте vikiparts.by, а также размещается в свободном доступе.
1.7. Политика может быть изменена ООО «Википартс» в любое время в одностороннем порядке без предварительного уведомления субъектов персональных данных. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее утверждения.
1.8. ООО «Википартс» не осуществляет передачу персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами.
 
2. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. ООО «Википартс» осуществляет обработку только тех персональных данных, которые необходимы для выполнения заявленных целей и не допускают их избыточной обработки.
2.2. Обработка персональных данных ООО «Википартс» осуществляется на основании согласия субъектов персональных данных, а также на иных правовых основаниях, предусмотренных Законом, а именно:
на основании договора, заключенного (заключаемого) с субъектом персональных данных;
выполнение обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами;
обработка в процессе трудовой деятельности;
обработка распространенных ранее персональных данных. 
2.3. ООО «Википартс» устанавливает цели обработки персональных данных, категории субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются, перечень обрабатываемых персональных данных, правовые основания обработки персональных данных, срок их хранения и перечень лиц, кому и в каком объеме предоставляются персональные данные согласно Приложению №1 к Политике.
2.4. ООО «Википартс» осуществляет обработку персональных данных как с использованием средств автоматизации, так и без их использования посредством совершения следующих действий с персональными данными в зависимости от цели обработки: сбор, систематизация, хранение, изменение, использование, предоставление, удаление. 
[bookmark: _Hlk219365256]2.5. ООО «Википартс» ограничивает обработку персональных данных достижением конкретных, заранее заявленных целей обработки, а хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей идентифицировать субъекта персональных данных не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки.
2.6. При определении сроков хранения персональных данных 
ООО «Википартс» 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» (далее - Перечень). Если срок хранения персональных данных не определен Перечнем, то 
ООО «Википартс» самостоятельно определяет такой срок, исходя из целей обработки персональных данных и специфики деятельности, при этом исключается избыточная обработка персональных данных.
По истечении установленных сроков хранения документы, содержащие персональные данные, уничтожаются в порядке, установленном законодательством об архивном деле и делопроизводстве, персональные данные, содержащиеся в информационных системах, удаляются.
2.7. В офисных и складских помещениях, используемых 
ООО «Википартс», в соответствии с Положением о видеонаблюдении, утвержденным приказом ООО «Википартс» от 24 сентября 2025 г. 
№ 09/2025-О, с целью обеспечения безопасности посетителей, соблюдения общественной безопасности, обеспечения сохранности товарно-материальных ценностей и имущества, предотвращения конфликтных и чрезвычайных ситуаций осуществляется видеонаблюдение.

3. РЕАЛИЗАЦИЯ ПРАВ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
3.1. Субъект персональных данных имеет право:
3.2. на получение информации, касающейся обработки своих персональных данных, содержащей: место нахождения ООО «Википартс»; подтверждение факта обработки персональных данных обратившегося лица; его персональные данные и источник их получения; правовые основания и цели обработки персональных данных; иную информацию, предусмотренную законодательством;
3.3. просить ООО «Википартс» о внесении изменений в свои персональные данные в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими или неточными. В этих целях субъект персональных данных предоставляет соответствующие документы и (или) их заверенные в установленном порядке копии, подтверждающие необходимость внесения изменений в персональные данные;
3.4. получить от ООО «Википартс» информацию о предоставлении своих персональных данных третьим лицам. Такое право может быть реализовано один раз в календарный год, а предоставление соответствующей информации осуществляется бесплатно;
3.5. просить ООО «Википартс» о бесплатном прекращении обработки своих персональных данных, включая их удаление, при отсутствии оснований для обработки персональных данных, предусмотренных Законом и иными законодательными актами;
3.6 обжаловать действия (бездействие) или решения ООО «Википартс», нарушающие 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.
3.7. Для реализации своих прав, связанных с обработкой персональных данных, субъект персональных данных подает соответствующее заявление одним из следующих способов:
в письменной форме по адресу: Республика Беларусь, 223060, Минская область, Минский район, Новодворский с/с, д. 40, пом. 14, район д. Большое Стиклево;
в виде электронного документа, содержащего электронную цифровую подпись субъекта персональных данных, на адрес электронной почты vn@vikiparts.by.
ООО «Википартс» не рассматривает заявления субъектов персональных данных, направленные иными способами.
3.8. Заявление должно содержать: фамилию, имя, отчество (если таковое имеется), дату рождения субъекта персональных данных, адрес его места жительства (места пребывания); номер контактного телефона; изложение сути требований; личную подпись или электронную цифровую подпись субъекта персональных данных.
3.9. Срок ответа на заявление субъекта (касательно получения информации, касающейся обработки персональных данных, и изменение персональных данных) – в течение 5 рабочих дней после получения соответствующего заявления, в остальных случаях – до 15 календарных дней после получения заявления.
Ответ на заявление направляется субъекту персональных данных в форме, соответствующей форме подачи заявления, если в самом заявлении не указано иное.
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Приложение № 1

	Цели обработки персональных данных
	Категории субъектов персональных данных, чьи данные подвергаются обработке
	Перечень обрабатываемых персональных данных
	Правовые основания обработки персональных данных
	Срок хранения персональных данных

	Заключение, исполнение, прекращение гражданско-правовых договоров

	Подготовка,
заключение, исполнение договоров 
купли-продажи с индивидуальными предпринимателями (далее – ИП), юридическими лицами
 (далее – ЮЛ)
	Представители юридических лиц, индивидуальные предприниматели
	Фамилия, имя, отчество;
номер телефона; 
адрес электронной почты;
иные персональные данные, указанные 
в документе, подтверждающем 
полномочия
	ИП: обработка персональных данных осуществляется на основании заключенного (заключаемого) договора с субъектом персональных данных (абзац пятнадцатый статьи 6 Закона);

ЮЛ: обработка персональных данных в процессе трудовой деятельности 
(абзац восьмой статьи 6 Закона)
	3 года после проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет после окончания срока действия договора.

	Подготовка, заключение, исполнение, расторжение гражданско-правовых договоров с субъектами хозяйствования (ИП, ЮЛ.), физическими лицами
 (далее – ФЛ), не связанных с осуществлением основных видов деятельности
	Контрагенты ООО «Википартс» (представители сторон по договору, уполномоченные на подписание договора и (или) совершение действий в рамках его исполнения, физические лица, являющиеся стороной по гражданско-правовому договору)
	ФЛ: фамилия, имя, отчество, 
номер телефона, адрес электронной почты (необязательно), адрес места жительства, идентификационный номер, вид документа, удостоверяющего личность, дата рождения, номер счета;

ИП: фамилия, имя, отчество, номер телефона, адрес электронной почты (необязательно), адрес места регистрации;

ЮЛ: фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, данные из документа, удостоверяющего полномочия
	ФЛ, ИП: обработка персональных данных осуществляется на основании заключенного (заключаемого) договора с субъектом персональных данных (абзац пятнадцатый статьи 6 Закона);

ЮЛ: обработка персональных данных в процессе трудовой деятельности 
(абзац восьмой статьи 6 Закона, статья 49, 
пункт 5 статьи 186 Гражданского кодекса)
	3 года после проведения налоговыми органами проверки соблюдения налогового законодательства. Если налоговыми органами проверка соблюдения налогового законодательства не проводилась – 10 лет после окончания срока действия договора.

	Досудебное урегулирование спора
при неисполнении обязательств по
договору
	Контрагенты ООО «Википартс» (представители сторон по договору, уполномоченные на подписание договора и (или) совершение действий в рамках его исполнения, физические лица, являющиеся стороной по гражданско-правовому договору.
	ИП, ФЛ: фамилия, имя, отчество, номер телефона, адрес электронной почты 
(необязательно), адрес места жительства (места регистрации); 

ЮЛ: фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, данные из документа, удостоверяющего полномочия
	ФЛ: обработка персональных данных осуществляется на основании заключенного договора с субъектом персональных данных (абзац пятнадцатый статьи 6 Закона) – в случае, если досудебный порядок урегулирования спора предусмотрен в договоре 

ИП, ЮЛ: обработка персональных 
данных является необходимой для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 Закона), часть вторая пункта 2 статьи 10 Гражданского кодекса Республики Беларусь, часть третья статьи 6 Хозяйственного процессуального кодекса Республики Беларусь
	Претензионная переписка – 3 года; переписка о заключении и исполнении договоров, контрактов по финансово-хозяйственной деятельности – 3 года

	Судебное урегулирование спора, 
в том числе исполнительное
производство
	Контрагенты ООО «Википартс» (представители сторон по договору, уполномоченные на подписание договора и (или) совершение действий в рамках его исполнения, физические лица, являющиеся стороной по гражданско-правовому договору)
	ИП, ФЛ: фамилия, имя, отчество, номер телефона, адрес электронной почты (необязательно), адрес места жительства (места регистрации)

ЮЛ: фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, данные из документа, удостоверяющего полномочия

	Обработка персональных данных является необходимой для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 Закона), абзац десятый части второй статьи 2, статья 10 Гражданского кодекса Республики Беларусь
	3 года после вынесения решения

	ВЫПОЛНЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ (ПОЛНОМОЧИЙ), ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ АКТАМИ

	Рассмотрение и направление ответа на поступившие обращения, в том числе внесенные в книгу замечаний и предложений
	Заявители; иные лица, чьи персональные данные указаны в обращении
	Фамилия, имя, отчество, номер телефона (необязательно), адрес места жительства (места регистрации), иные персональные данные, указанные в обращении
	Обработка персональных данных является необходимой для выполнения обязанностей, предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 и абзац семнадцатый пункта 2 статьи 8 Закона), пункт 1 статьи 3 Закона Республики Беларусь от 18 июля 2011 г. № 300-З «Об обращениях граждан и юридических лиц»
	5 лет с даты последнего обращения; 5 лет после окончания ведения книги замечаний и предложений

	Рассмотрение и направление ответа на поступившие заявления (обращения) субъектов персональных данных в рамках реализации их прав в соответствии с законодательством о персональных данных
	Заявители, иные лица, чьи персональные данные указаны в заявлении (обращении)
	Фамилия, имя, отчество, адрес места жительства (места пребывания), дата рождения, иные персональные данные, указанные в обращении
	Обработка персональных данных является необходимой для выполнения обязанностей, предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 Закона), 
статьи 10-13 Закона
	1 год

	Направление в государственные органы и иные уполномоченные
организации требуемых форм отчетности
	В зависимости от формы отчетности
	В соответствии с формой предоставляемой отчетности
	Обработка персональных данных является необходимой для выполнения обязанностей, предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 Закона)
	

	Предоставление информации в рамках исполнения запросов государственных органов, иных организаций
	Лица, в отношении запрашивается информация
	Объем передаваемых персональных данных определяется в зависимости от содержания запроса
	Правовые основания обработки персональных данных определяются в зависимости от содержания запроса
	Срок хранения определяется в зависимости от содержания запроса 
в соответствии с установленными сроками хранения соответствующего типа переписки, как правило, - 3 года

	Ведение бухгалтерского и налогового учета хозяйственной деятельности, в том числе ведение учета продаж, возвратов и т.д.
	Контрагенты ООО «Википартс» (представители сторон по договору, уполномоченные на подписание договора и (или) совершение действий в рамках его исполнения, физические лица, являющиеся стороной по гражданско-правовому договору)
	Перечень обрабатываемых персональных данных ограничивается содержанием первичных учетных документов, необходимых для оформления хозяйственных операций
	Обработка персональных данных является необходимой для выполнения обязанностей, предусмотренных законодательными актами (абзац двадцатый статьи 6 Закона), 
Закон Республики Беларусь от 12 июля 2013 г. № 57-З «О бухгалтерском учете и отчетности»
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