
УТВЕРЖДЕНО
Приказом Директора АНО 
«Центра «Мой бизнес» Карачаево- 
Черкесской Республики» 
№ Лтот «25» сентября 2024г.

ПОЛОЖЕНИЕ
о работе с персональными данными клиентов, контрагентов, пользователей 

сайта и работников АНО «Центр «Мой бизнес» 
Карачаево-Черкесской Республики»

1. Общие положения

1.1. Положение о работе с персональными данными клиентов, контрагентов и 
пользователей сайта АНО «Центр «Мой бизнес» Карачаево-Черкесская Республика» 
(далее - Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 
30.12.2020 № 519-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «о персональных 
данных», приказом Минэкономразвития России от 26.03.2021 № 142 «Об 
утверждении требований к реализации мероприятий, осуществляемых субъектами 
Российской Федерации, бюджетам которых предоставляются субсидии на 
государственную поддержку малого и среднего предпринимательства, а также 
физических лиц, применяющих специальный налоговый режим «Налог на 
профессиональный доход», в субъектах Российской Федерации, направленных на 
достижение целей, показателей и результатов региональных проектов, 
обеспечивающих достижение целей, показателей и результатов федеральных 
проектов, входящих в состав национального проекта «Малое и среднее 
предпринимательство и поддержка индивидуальной предпринимательской 
инициативы», и требований к Центрам, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства», федерального закона от 
02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации», и иными нормативно-правовыми актами, действующими на 
территории России.

1.2. Общие понятия:

автоматизированная обработка персональных данных - обработка 
персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

- безопасность персональных данных состояние защищённости
персональных данных, характеризуемое способностью пользователей, 
технических средств и информационных технологий обеспечить 
конфиденциальность, целостность и доступность персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных;
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- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных);

- информационная система персональных данных совокупность содержащихся в 
базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 
информационных технологий, и технических средств;

- конфиденциальность персональных данныхобязательное 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;

- несанкционированный доступ (несанкционированные действия) - доступ к 
информации или действия с информацией, осуществляемые с нарушением 
установленных прав и (или) правил доступа к информации или действий с ней с 
применением штатных средств информационной системы или средств, аналогичных 
им по своим функциональному предназначению и техническим характеристикам;

- 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;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных 
данных;

- оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 
физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие 
и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие 
цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 
обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определённому, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 
данных);

- персональные данные, разрешённые субъектом персональных данных для 
распространения - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 
которым предоставлен субъектом персональных данных путём дачи согласия на 
обработку персональных данных, разрешённых субъектом персональных данных 
для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 
2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определённому лицу или определённому кругу лиц;
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- распространение персональных данных действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределённому кругу лиц;

- технические средства информационной системы персональных данных - средства 
вычислительной техники, информационно-вычислительные комплексы и сети, 
средства и системы передачи, приёма и обработки персональных данных (средства 
и системы звукозаписи, звукоусиления, звуковоспроизведения, переговорные и 
телевизионные устройства, средства изготовления, тиражирования документов и 
другие технические средства обработки речевой, графической, видео- и буквенно­
цифровой информации), программные средства (операционные системы, системы 
управления базами данных и т.п.), средства защиты информации;

- трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных 
на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу;

- угрозы безопасности персональных данных - совокупность условий и факторов, 
создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к 
персональным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, 
блокирование, копирование, распространение персональных данных, а также иных 
несанкционированных действий при их обработке в информационной системе 
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.

1.3. Настоящее Положение определяет порядок сбора, учета, обработки, накопления, 
использования, распространения и хранения персональных данных субъектов 
персональных данных и гарантии конфиденциальности сведений о физических 
лицах: клиентах и (или) представителях компаний-клиентов, контрагентах и (или) 
представителях компаний-контрагентов и пользователях сайта АНО «Центр «Мой 
бизнес» Карачаево-Черкесская Республика», которые предоставили АНО «Центр 
«Мой бизнес» Карачаево-Черкесская Республика» свои персональные данные.

1.4. Цель настоящего Положения - защита персональных данных клиентов, 
контрагентов и пользователей сайта АНО «Центр «Мой бизнес» Карачаево- 
Черкесская Республика» от несанкционированного доступа и разглашения. 
Персональные данные вышеперечисленных лиц являются конфиденциальной, 
строго охраняемой информацией.

1.5. В целях настоящего Положения под персональными данными понимается любая 
информация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту персональных данных. 
Целями обработки Персональных данных в Центре являются:

1) оказание государственной поддержки малого и среднего

предпринимательства;
2) оформление и исполнение договорных отношений;
3) выполнение функций работодателя;
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4) ведение бухгалтерского учета;
5) выпуск (обновление) электронной подписи;
6) ведение судебной работы;
7) работа с обращениями и запросами;
8) ведение отчетной деятельности Центра.

1.6. В состав персональных данных по смыслу настоящего Положения входят:

• фамилия, имя, отчество;
• пол;
• дата рождения;
• паспортные данные;
. ИНН;
. ОГРНИП;
. СНИЛС
• контактный номер телефона;
• e-mail.

1.7. Документами, которые содержат персональные данные субъектов персональных 
данных, являются:

• договоры на оказание услуг АНО «Центр «Мой бизнес» Карачаево- 
Черкесская Республики»;

• договоры гражданско-правового характера на оказание услуг АНО «Центр 
«Мой бизнес» Карачаево-Черкесская Республики»;

• информация из анкет обратной связи с официального сайта АНО «Центр 
«Мой бизнес» Карачаево-Черкесская Республики» или e-mail рассылок АНО 
«Центр «Мой бизнес» Карачаево-Черкесская Республики».

1.8. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором АНО 
«Центр «Мой бизнес» Карачаево-Черкесская Республики» и вводятся приказом. 
Настоящее Положение размещается на официальном сайте АНО «Центр «Мой 
бизнес» Карачаево-Черкесская Республики» по адресу  и 
находится в свободном доступе. Доступ к положению есть у всех пользователей 
сайта.

https://moibiz09.ru

1.9. Настоящее Положение вступает в силу с даты подписания приказа.

2. Получение и обработка персональных данных

2.1. Персональные данные АНО «Центр «Мой бизнес» Карачаево-Черкесская 
Республики» получает непосредственно от клиентов, контрагентов или 
пользователей сайта. Центр вправе получать персональные данные от третьих лиц 
только при наличии письменного согласия субъекта персональных данных или в 
иных случаях, прямо предусмотренных в законодательстве.

2.2. Центр должен сообщить субъекту персональных данных о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 
дать письменное согласие на их получение.

https://moibiz09.ru
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2.3. Центр не вправе требовать от субъекта персональных данных представления 
персональных данных, которые будут избыточны для целей обработки, которые 
преследует Центр.

2.4. Субъект персональных данных представляет Центру достоверные сведения о 
себе.

2.5. Чтобы обрабатывать персональные данные субъектов персональных данных, 
Центр получает от каждого субъекта согласие на обработку его персональных 
данных. Такое согласие Центр получает, если закон не предоставляет Центру права 
обрабатывать персональные данные без согласия.

2.6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 
персональных данных в любой момент. Для этого необходимо направить в Центр 
письменное уведомление об отзыве согласия. В случае отзыва согласия на обработку 
персональных данных Центр вправе продолжить обработку персональных данных 
без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, 
части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ.

2.7. Персональные данные работников Центра:

2.7.1. Все персональные данные работника Центра следует получать у него самого. 
Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, 
то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть 
получено письменное согласие. Должностное лицо работодателя должно сообщить 
работнику Центра о целях, предполагаемых источниках и способах получения 
персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 
данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

2.7.2. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 
Организацию, должна иметь документальную форму. При заключении трудового 
договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, 
поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо 
трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим 
причинам;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому 
учету;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;
- свидетельство ИНН.

2.7.3. При оформлении работника в Организацию работником отдела кадров 
заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой 
отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
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- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
В дальнейшем в личную карточку вносятся:
- сведения о переводах на другую работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышении квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и контактных телефонах.
2.7.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника Центра о его расовой, национальной принадлежности, политических 
взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, 
интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых 
отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации 
работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника 
только с его письменного согласия.
Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна 
только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:
- персональные данные являются общедоступными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника'и их обработка 
необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов 
либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и 
получение согласия работника невозможно;

по требованию полномочных государственных органов в случаях, 
предусмотренных федеральным законом.

2.7.5. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с 
их письменного согласия.

2.7.6. Письменное согласие работника 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;
- цель обработки персональных данных;
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 
персональных данных;
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 
согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 
персональных данных;
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

2.7.7. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса 
РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
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персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определяющего полномочия работодателя;
2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 
договора;
3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 
научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;
4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 
невозможно.

2.8. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных:

2.8.1. Работник Центра предоставляет работнику отдела кадров Центра достоверные 
сведения о себе. Работник отдела кадров Центра проверяет достоверность сведений, 
сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника 
документами.

2.8.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод 
человека и гражданина директор Центра (Работодатель) и его представители при 
обработке персональных данных работника должны соблюдать следующие общие 
требования:

2.8.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

2.8.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 
данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами.

2.8.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель 
не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 
получения.

2.8.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в 
порядке, установленном федеральным законом.

2.8.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами Центра, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

2.8.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 
недействителен.

3. Хранение персональных данных
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3.1. АНО «Центр «Мой бизнес» Карачаево-Черкесской Республики» обеспечивает 
защиту персональных данных субъектов персональных данных от неправомерного 
использования или утраты.

3.2. Персональные данные субъектов персональных данных хранятся в электронном 
виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, 
содержащим персональные данные субъектов персональных данных, имеется 
только у работников Центра.

3.3. Доступ к персональным данным имеют директор АНО «Центр «Мой бизнес» 
Карачаево-Черкесской Республики», его заместитель, главный бухгалтер, а также 
руководители отделов Центра. Доступ специалистов других отделов к 
персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения 
директора АНО «Центр «Мой бизнес» Карачаево-Черкесской Республики» или его 
заместителя.

3.4. Копировать и делать выписки из персональных данных субъектов персональных 
данных разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 
директора АНО «Центр «Мой бизнес» Карачаево-Черкесской Республики» или его 
заместителя.

4. Использование персональных данных

4.1. Персональные данные используются для целей, связанных’с взаимодействием 
субъекта персональных данных с Центром: заключение договора, обмен письмами, 
подписка на рассылки Центра, получение услуг Центра. Центр для этих целей 
запрашивает общие персональные данные: фамилию, имя, отчество, дату, месяц и 
год рождения, место рождения, адрес, паспортные данные, ИНН, ОРГНИП, СНИЛС, 
электронную почту и контактный номер телефона.

4.2. Персональные данные, представленные субъектом персональных данных, 
обрабатываются автоматизированным и без использования средств автоматизации 
способами. Персональные данные хранятся столько, сколько нужно для достижения 
целей их обработки.

4.3. После истечения срока нормативного хранения документов, которые содержат 
персональные данные субъектов персональных данных, документы подлежат 
уничтожению. Для этого Центр создает экспертную комиссию и проводит 
экспертизу ценности документов. В ходе проведения экспертизы комиссия отбирает 
дела с истекшими сроками хранения и по итогам отбора составляет акт о выделении 
к уничтожению дел, не подлежащих хранению. После чего документы 
уничтожаются в шредере. Персональные данные в электронном виде стираются с 
информационных носителей, либо физически уничтожаются сами носители, на 
которых хранится информация.

5. Передача и распространение персональных данных

5.1. При передаче Центром персональных данных субъект персональных данных 
должен дать на это согласие в письменной или электронной форме. Если субъект 
оформил согласие на передачу персональных данных в электронной форме, то он 
подписывает согласие усиленной электронной цифровой подписью.
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5.2. Центр вправе передать информацию, которая относится к персональным 
данным, без согласия субъекта персональных данных, если такие сведения нужно 
передать по запросу государственных органов, в порядке, установленном 
законодательством.

5.3. Центр не вправе распространять персональные данные третьим лицам без 
согласия субъекта персональных данных на передачу таких данных.

5.4. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных 
согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

5.5. В случае если из предоставленного субъектом персональных данных согласия 
на распространение персональных данных не следует, что он согласился с 
распространением персональных данных, такие персональные данные 
обрабатываются Центром без права распространения.

5.6. В случае если из предоставленного субъектом персональных данных согласия 
на передачу персональных данных не следует, что он не установил запреты и 
условия на обработку персональных данных или не указал категории и перечень 
персональных данных, для обработки которых субъект персональных данных 
устанавливает условия и запреты, Центр обрабатывает такие персональные данные 
без возможности передачи (распространения, предоставления, доступа) 
неограниченному кругу лиц.

5.7. Согласие на распространение персональных данных может быть предоставлено 
Центру:

• непосредственно;
• с использованием информационной системы уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных.

5.8. В согласии на распространение персональных данных субъект персональных 
данных вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) 
этих персональных данных Центром неограниченному кругу лиц, а также запреты 
на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных 
данных неограниченным кругом лиц. Отказ Центра в установлении субъектом 
персональных данных запретов и условий не допускается.

5.9. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 
разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть 
прекращена в любое время по его требованию. Данное требование должно включать 
в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер 
телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта, а также перечень 
персональных данных, обработка которых подлежит прекращению.

5.10. Действие согласия субъекта персональных данных на распространение 
персональных данных прекращается с момента поступления в Центр требования, 
указанного в пункте 5.9. настоящего Положения.
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5.11. Субъект персональных данных вправе обратиться с требованием прекратить 
передачу (распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, 
ранее разрешенных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его 
персональные данные, в случае несоблюдения положений Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в суд. Центр или третье 
лицо обязано прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) 
персональных данных в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения 
требования или в срок, указанный во вступившем в законную силу решении суда. 
Если такой срок в решении суда не указан, то Центр или третье лицо обязаны 
прекратить передачу персональных данных в течение 3 (трех) рабочих дней с 
момента вступления решения суда в законную силу.

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным субъекта персональных 
данных, является служебной тайной и охраняется законом.

6.2. Субъект персональных данных вправе требовать полную информацию о своих 
персональных данных, об их обработке, использовании и хранении.

6.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 
законодательством.




