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Tlpe,

MOJIO)KEHUE
0 NMePCOHAILHBIX JAHHBIX KJHEHTOB
MyHHUHIAILHOTO hOHAA MONEPKKH NPeANpPHHNMATeNbcTBa «PasBaTHE
MyHHIMNAJABHOTO paiiona Besenuykeknii Camapekoii o61acTa

L O6mue noyosKeHust

1.1. Hacrosimee ITonoxenne 0 NepcoHANBHBIX JAHHBIX KIHEHTOB (aanee — Ilonoxerue)
MyHuIMIATEHOro GOHR MOANEPKKH IpEANPHHHMATENECTBA «PasBUTHE»  MYHHIMIATEHOTO
paiiona Besemuykckuii Camapckoii obnactu (nanee — DonA) paspaGoTaHO B COOTBETCTBHH C
Koncrutymueit Poccuiickoit ®enepamun, TpynosiM Kozekcom Pocemiickoii Denepaun,
T'paxanckum KofekcoM Poccuiickoii @enepamun, defepanbHbiM 3akoHoM ot 27.07.2006
Nel49-®3 «O6 mHpopMaiui, WHbOPMANMOHHBIX TEXHONOTHSX H O 3alUTe HH(MOpMAIWHY,
DeepaTbHBIM 3aKOHOM 0T 27 miost 2006 r. Ne 152-®3 «O nepcoHaIbHBIX JaHHBIX, H HHBIMH
HOPMATHBHBIMH TPABOBBIMH aKTaMH, AeHCTBYIOIIMMY Ha Tepputopuu Poccuiickoi Deepanuy.

1.2. Llems paspaGotku ITonokeHus — ONpEeNeHHe TOpsaKa 0GpaGOTKH MEPCOHANBHEIX
JIaHHBIX KimMenToB QOHJA; 0GECIeueHHe 3allUTEl IPaB U CBOGOX CYGHEKTOB MEPCOHATBHBIX
JIaHHBIX TIpH 06paGOTKe X NEPCOHANBHBIX JAHHBIX, & TAKXKe YCTAHOBJICHHE OTBETCTBEHHOCTH
ML, AMEIOUX XOCTYN K TEPCOHATBHEIM JAHHBIM, 33 HEBBIIONHEHWEe TpeGoBaHWi HOpM,
PperyJupyIomEX 06paGoTKy 1 3alUTy MEPCOHATBHEIX JaHHBIX.

1.3. Hacrosmee IlonoxeHne BCTymaeT B CHIy C MOMEHTA €r0 YTBEPHKICHHA DEIICHHEM
Tpasnenns Gonma U AefcTByeT GeccpouHO, /0 3aMeHE ero HobM ITonoxkenueM.

1.4. Bee m3menenus B [Tonosxenne BHocsTcs permenuem ITpasnenus Qouna.

1.5. Koutpoms 3a coGmosenneM HacTosmero ITonoxeHus —OCYIIECTBIACT —JHIO,
HA3HAYEHHOE B COOTBETCTBHH C HacTOsIIMM [To0KeHHeM IIPHKa30M JTMPEKTOpa.

1L OCHOBHBIE IOHATHS H COCTAB NEPCOHATBHBIX JAHHBIX

2. Jlns ueneii Hactosimero ITonokeHns HCIONB3YIOTCS CHEAYIOLIME OCHOBHBIC MOHATHSA K
OnpeeNeH s

o «nepconanshule danHvley - Mobas HHHOPMAIHS, OTHOCAIAACS K IPIMO HIIE KOCBEHHO
ONpE/(eIeHHOMY HITH OTIPEIENIEMOMY (H3HIeCKOMY JHILY (CYOBEKTY MepCOHATBHBIX IAHHBIX);

o «onepamop» - ToCYapCTBeHHBIN OpraH, MyHHIMIATBHBIA OPraH, IOPHIMYECKOS WK
(pH3HYECKOE JIHTIO, CAMOCTOATENBHO HTH COBMECTHO C JIPYTHMH JIHIIAMH OPraHH3ylomas u (k)
ocymecTBsiomas 06paGoTKy NepCOHATBHBIX AAHHBIX, & TAKIKE ONPE/ICIIOAst HeTn obGpaboTkn
[1EPCOHANBHEIX JIAHHEIX, COCTAB IEPCOHANBHBIX JAHHBIX, NOIEKAIMX 00paGoTke, AehcTBHS
(omepauuu), CoBEpIIAEMbIE C IIEPCOHATBHBIMU IAHHBIMHU;

®  «CyOvekm nepcoHanbHux OaHHbLX» (KNUeHm)- OTPE/CNCHHOE HIH OlpeeNnseMoe
(u3muecKoe MIO, BeTynaiomee B npasootHomenus ¢ @ongom «IIPLl» 1 npenocrassomee
CBOM [IEPCOHANBHEIE JJAHHEIE.




· «обработка персональных данных» - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
· «автоматизированная обработка персональных данных» - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
· «распространение персональных данных» - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц;
· «предоставление персональных данных» - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
· «блокирование персональных данных» - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
· «уничтожение персональных данных» - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
· «обезличивание персональных данных» - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
· «информационная система персональных данных» - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;
· «трансграничная передача персональных данных» - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
·  «конфиденциальность персональных данных» - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания;
·  «информация»  — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;
· «доступ к информации» – возможность получения информации и ее использования:
· «документированная информация» — зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.
III. Цели и задачи обработки персональных данных 


3.1. В соответствии с разделом 2 настоящего Положения оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных, является Муниципальный фонд поддержки предпринимательства «Развитие»  муниципального района Безенчукский Самарской области.


3.2. К персональным данным относятся:
- сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта (паспорт);

- дата и место рождения субъекта;

- сведения о месте регистрации, проживании субъекта;

- контактная информация субъекта (номера телефонов, e-mail);

- сведения о семейном положении, детях субъекта;

- сведения об образовании;

- сведения о местах работы (адрес, название организации, сфера деятельности, должность, стаж работы, доход);

- сведения о судимости субъекта;

- сведения о постановке на налоговый учет (ИНН);

- сведения о регистрации в Пенсионном фонде (номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования);

- сведения об открытых банковских счетах;

- сведения о доходах, имуществе;
- документы требуемые в соответствии с Правилами предоставления займов

3.3. Обработка персональных данных осуществляется с целью содействия субъектам персональных данных в:

- обеспечении личной безопасности;

- исполнении договорных обязательств; 

- предложении продуктов и услуг Фонда;

- предоставлении займов;
- обслуживании заемщиков и лиц, подающих заявку на получение займов, (клиентов) Фонда;

- продвижение товаров, работ и услуг Фонда.


3.4. Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств автоматизации, а также без использования таких средств.


3.5. Обработка персональных данных осуществляется для решения следующих задач:

1) контроль за исполнением договоров;

2) бухгалтерский учет; 

3) контроль за финансово-хозяйственной  деятельностью Фонда;

4) формирования системы обслуживания клиентов;
5) выдача и обслуживание займов.

3.6. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

IV. Субъекты персональных данных


4.1. Субъектами персональных данных в соответствии с настоящим Положением являются:

- Заемщики;

- Поручители;

- Залогодатели;

- Контрагенты и иные лица, заключающие гражданско-правовые договора с Фонда.
4.2. Фонд  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, частной жизни. 

4.3. Субъект персональных данных самостоятельно принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку. 

Обработка указанных персональных данных возможна только с согласия субъекта персональных данных, либо без его согласия случаях, предусмотренных действующим законодательством, а именно:

1) полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных, если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;

2) относящихся к членам (участникам) общественного объединения или религиозной организации и обрабатываемых соответствующими общественным объединением или религиозной организацией, действующими в соответствии с законодательством Российской Федерации, для достижения законных целей, предусмотренных их учредительными документами, при условии, что персональные данные не будут распространяться или раскрываться третьим лицам без согласия в письменной форме субъектов персональных данных;

3) сделанных субъектом персональных данных общедоступными;

4) включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

5) необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях;

6) обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.
4.4. Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.


4.5. Согласие на обработку персональных данных оформляется в письменном виде.


Письменное согласие субъекта на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

- подпись субъекта персональных данных.

4.6. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. 

4.7. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных 

данных все персональные данные следует получать от его законных представителей. 

4.8. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных по письменному запросу на имя директора Фонда. 


4.9. Субъект персональных данных имеет право на получение следующей информации:

·  сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым 

может быть предоставлен такой доступ;

· перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных 

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

4.10. Сведения о персональных данных должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных. 

4.11. Доступ к своим персональным данным предоставляется субъекту персональных данных или его законному представителю оператором при получении письменного запроса субъекта персональных данных или его законного представителя. Письменный запрос должен быть адресован на имя директора Фонда или уполномоченного им лица. 

V. Порядок сбора, хранения и использования персональных данных

5.1. Субъекты персональных данных при получении от них согласия на обработку персональных данных знакомятся с настоящим Положением путем его размещения в общедоступном месте в офисе Фонда, а именно с перечнем собираемых и используемых сведений, с целями и задачами сбора, хранения и использования персональных данных.

5.2. Персональные данные субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде.

5.3. Ввод персональных данных в автоматизированную систему Фонда    осуществляется работником, имеющим доступ к работе с персональными данными, и в соответствии с его должностными обязанностями. На бумажном носителе информации, содержащей персональные данные (анкеты, личные листки и др.) работник, осуществляющий ввод данных, оставляет отметку о дате ввода информации и о лице, осуществившем ее ввод.  

5.4. Работники, осуществляющие ввод и обработку данных с использованием автоматизированной информационной системы, несут ответственность за достоверность и полноту введенной информации.

5.5. При работе с программными средствами автоматизированной информационной системы Фонда, реализующими функции просмотра и редактирования персональных данных, запрещается демонстрация экранных форм, содержащих такие данные, лицам, не имеющим соответствующих должностных обязанностей. 

5.7. Хранение персональных данных в автоматизированной информационной системе Фонда осуществляется на серверах и рабочих станциях Фонда    с использованием программного обеспечения, отвечающего требованиям безопасности.

5.8. Персональные данные субъектов хранятся на бумажных носителя в личных 

делах клиентов. 

Личное дело клиента формируется после одобрения заявки на получение займа и заключения договора займа.

Личное дело ведется на протяжении действия договора займа. Личное дело клиента может быть дополнено или изменено соответствующими документами.

5.9. Личное дело клиента хранится в Фонде  в течение пяти лет с момента подписания договора займа. После этого личное дело клиента подлежит уничтожению, за исключением случаев, когда хранение персональных данных, содержащихся в личном деле, осуществляется на основании согласия на обработку персональных данных, подписанного собственно ручной подписью клиента.
5.10. Перечень документов, содержащихся в личном деле клиента:

- анкета клиента (поручителя, залогодателя, контрагента);
- копия паспорта;

- копия свидетельства о присвоении ИНН;
- копия трудовой книжки (при необходимости);
- копия страхового пенсионного свидетельства (копия заграничного паспорта, водительского удостоверения);

- копия военного билета (у военнообязанных);

- договор займа, залога, поручительства (иные гражданско-правовые договора);
- документы о предыдущих обращениях заемщика и исполнении обязательств перед Фондом;

- документы, подтверждающие право собственности (хозяйственного ведения) на имущество.
5.11. Хранение личных дел клиентов осуществляется в приспособленных для этого помещениях, в закрывающихся на ключ шкафах, сейфах или отдельных запирающихся ящиках рабочих столов.
 Лица, ответственные за хранение личных дел клиентов, обязаны регулярно проверять сохранность состоящих на хранении документов. При обнаружении недостачи личных дел клиентов или документов, входящих в них, лица, ответственные за их хранение, обязаны немедленно заявить об этом непосредственному руководителю и принять меры к розыску недостающих документов.

5.12. Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по истечению установленных сроков хранения информации, по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 

5.13. Хранение резервных и технологических копий баз данных автоматизированной информационной системы, содержащих информацию персонального характера, осуществляется на серверах и/или рабочих станциях и/или съемных носителях Фонда, доступ к которым ограничен.
VI. Особенности предоставления доступа к персональным данным

6.1. Доступ сотрудников к персональным данным, содержащимся как в автоматизированной информационной системы Фонда, так и на бумажных носителях осуществляется с письменного согласия директора Фонда    или уполномоченного им лица (допуск).

6.2. Сотрудник, получивший допуск к персональным данным, должен быть ознакомлен с порядком работы с персональными данными.

6.3. При получении доступа к персональным данным сотрудники Фонда    подписывают Обязательство о неразглашении персональных данных. 
6.4. Доступ к автоматизированной информационной системе Фонда    разграничен политикой безопасности системы, реализуемой с использованием технических и организационных мероприятий.
6.5. Каждый пользователь имеет индивидуальную учетную запись, которая определяет его права и полномочия в автоматизированной информационной системе. Информация об учетной записи не может быть передана другим лицам. Пользователь несет персональную ответственность за конфиденциальность сведений собственной учетной записи. 

6.6. Право доступа к персональным данным субъектов персональных данных в части их касающейся имеют:

· директор Фонда;

· работники бухгалтерии;

· сотрудники, осуществляющие работу с клиентами.

VII. Порядок передачи информации, содержащей персональные данные 


7.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации персональные данные Фонда  быть переданы правоохранительным, судебным органам и другим учреждениям в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства, а также в иных случаях, установленных федеральным законом.


7.2. Запрещается сообщать персональные данные субъекта персональных данных в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных субъектов персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.


7.3. Передача информации третьей стороне возможна при письменном согласии клиента или в иных случаях, предусмотренных локальными актами оператора или согласием на обработку персональных данных заемщика.

VIII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных

8.1. Лица, виновные в нарушении настоящего Положения, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

Приложение №1 

Согласие на обработку персональных данных клиента

№ ________________ 




         «_____» ___________20___ г.

_________________________________________________________________________, именуемый(ая) в дальнейшем «Субъект персональных данных» или «Клиент» разрешает _муниципальному фонду поддержки предпринимательства «Развитие» муниципального района Безенчукский Самарской области, в лице ответственного за обработку персональных данных ____________________, далее «Оператор», обработку персональных данных, приведенных в пункте 3 настоящего согласия на следующих условиях:

1. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение следующих действий: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, при этом описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в следующих целях:

- в целях предоставления консультационных и информационных  услуг «Субъекту персональных данных»;

- в целях заключения договора целевого займа, договора залога имущества, договора поручительства «Субъекта персональных данных»;

 - в целях предоставления денежных средств «Субъекту персональных данных».


2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:


- дата и место рождения;


- сведения  об образовании (образовательное учреждение, время обучения, присвоенная квалификация);


- сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы);

-  сведения о семейном положении, детях (фамилия, имя, отчество, дата рождения);


- сведения о месте регистрации, проживании;


- контактная информация;


- паспортные данные;


- сведения о постановке на налоговый учет (ИНН);

- сведения о  государственной регистрации юридического лици и (или) индивидуального предпринимателя;


- сведения о регистрации в Пенсионном фонде (номер страхового свидетельства);


- сведения об открытых банковских счетах;


- сведения об имуществе;


- сведения о доходах.

3. В соответствии с пунктом 4 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» субъект  персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных. 

4. Срок действия данного согласия устанавливается на период:

С _________ года по  _______________ года

2.
Оператор вправе осуществлять следующие действия с указанными выше персональными данными (нужное подчеркнуть):

- сбор;

- систематизацию;

- накопление;

- хранение;

- уточнение (обновление, изменение);

- использование;

- распространение/передачу ;

- блокирование;

- уничтожение.


5. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Данные об операторе персональных данных:

Наименование организации _____________________;

Адрес оператора ______________, 

Почтовый адрес: ______________________________________;

Субъект персональных данных:

Ф.И.О _______________________________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность__________________ серия________№____________  выдан ________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

__________________/_____________________               Дата «___» _____________201_г.         


Подпись

ФИО


