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Положение 
об обработке и защите персональных данных 
1. Общие положения

1.1 Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных ГАУЗ «Детская городская больница №8» (далее Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 г №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 29.11.2011 № 323-ФЗ «Об охране здоровья граждан»,  и другими действующими нормативными актами на территории Российской Федерации. 
1.2. Настоящее Положение определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работников  ГАУЗ «Детская городская больница №8» (далее – работников) и пациентов или их уполномоченных представителей ГАУЗ «Детская городская больница №8» (далее – пациентов), персональные данные которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения.

1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения руководителем и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом.

2. Основные понятия

Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

2.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
2.2. Обработка персональных данных — действия (операции) с персональными данными, включая  сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
2.3. Распространение персональных данных -  действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации. Размещение в информационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

2.4. Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые работодателем в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.
2.5. Блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе из передачи.

2.6. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
2.7. Конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным, требование не допускать их распространения  без согласия субъекта или иного законного основания.
2.8. К  персональным данным работников относятся:
2.8.1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность работника.
2.8.2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.

2.8.3. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.
2.8.4. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
2.8.5. Сведения об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний  или специальной подготовки.
2.8.6. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации (при его наличии у работника).
2.8.7. Сведения о семейном положении работника.

2.8.8. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренным законодательством.

2.8.9. Сведения о заработной плате работника.
2.8.10. Сведения о социальных льготах.

2.8.11. Содержание трудового договора и дополнительных соглашений.

2.8.12.Содержание приказов о приеме, переводах, увольнении, повышения заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях.

2.8.13. Личная карточка по форме Т-2.

2.8.14. Заявления, объяснительные и служебные записки сотрудников.

2.8.15. Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке работника, его аттестация, служебное расследование.
2.8.16. Иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле необходимо для корректного документального оформления трудовых правоотношений с работником.

2.9. К  персональным данным пациентов  относятся:

2.9.1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность пациента и его законного представителя.

2.9.2. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

2.9.3. Сведения о семейном положении пациента и его законного представителя,  в случаях, предусмотренным законодательством.

2.9.4 Сведения об учебе или месте работы членов семьи пациента и его законного представителя.

2.9.5. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренным законодательством, в т.ч. медицинского полиса.
2.9.6. Сведения о социальных льготах.

Примечание: оператор вправе по собственному усмотрению расширять и дополнять вышеуказанный перечень сведений, относящихся к персональным данным.
3. Обработка персональных данных
3.1.Общие требования при обработке персональных данных работников.

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных работников обязаны соблюдаться следующие требования:

3.1.1.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, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.2. Порядок получения персональных данных.

3.2.1. Персональные данные следует получать лично у работника. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работника у третьей стороны Оператору необходимо известить об этом работника заранее, получить его письменное согласие и сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
3.2.2. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах.
Сбор указанных персональных данных возможен только с согласия субъектов. Обработка персональных данных субъектов без их согласия осуществляется в следующих случаях:

– персональные данные являются общедоступными;

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

3.3. Работники должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением, устанавливающим порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

С этой целью в отделе кадров ГАУЗ «Детская городская больница №8» организуется и ведется Журнал ознакомления работников с настоящим Положением.
3.4.Общие требования при обработке персональных данных пациентов.

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных пациентов обязаны соблюдаться следующие требования:

3.4.1.Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечения личной безопасности, обеспечения сохранности имущества.

3.5. Порядок получения персональных данных.

3.5.1. Персональные данные следует получать лично у пациента или его законного представителя. В случае возникновения необходимости получения персональных данных пациента у третьей стороны Оператору необходимо известить об этом пациента заранее, получить его письменное согласие и сообщить пациенту о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.

Сбор указанных персональных данных возможен только с согласия субъектов. Обработка персональных данных субъектов без их согласия осуществляется в следующих случаях:

– персональные данные являются общедоступными;

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

3.6. Пациенты должен быть ознакомлен под роспись с настоящим Положением, устанавливающим порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

С этой целью в приемном отделении ГАУЗ «Детская городская больница №8» организуется и ведется Журнал ознакомления пациентов с настоящим Положением.
4. Хранение и использование персональных данных.

4.1. Хранение персональных данных работников осуществляется кадровой службой, бухгалтерией на бумажных и электронных носителях  в сейфе и специально оборудованном несгораемом шкафу, запирающемся на ключ.
4.2. В процессе хранения персональных данных работников должны обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

4.3. Доступ к персональным данным работников имеют  лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников ГАУЗ «Детская городская больница №8», и, несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных. 

4.4 Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников является заместитель главного врача по кадрам.
4.5. Трудовые книжки работников хранятся в сейфе отдела кадров, доступ к которому имеет только заместитель главного врача по кадрам, специалист по кадрам, отвечающий за ведение трудовых книжек. Хранение трудовых книжек работников осуществляется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 .

4.6. Персональные данные пациентов (история болезни) на время нахождения на стационарном лечении хранится в ординаторских на бумажных носителях   специально оборудованном  шкафу, запирающемся на ключ. По завершении лечения истории болезни сдаются в архив.
4.7. В процессе хранения персональных данных пациентов должны обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных.
4.8. Доступ к персональным данным пациентов имеют  лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных пациентов МУЗ «Детская городская больница №8», и, несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных. 

4.9. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных пациентов является заведующий отделением.
4.10. Истории болезни пациентов хранятся в архиве, доступ к которому имеет только медицинский регистратор медицинского архива. 

5. Передача персональных данных.
5.1. При передаче персональных данных работника другим юридическим и физическим лицам оператор должен соблюдать следующие требования:

5.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральными законами.

5.1.2 не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без письменного согласия работника.

5.1.3. Предупреждать лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

5.1.4. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
5.1.5. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

5.2. При передаче персональных данных пациентов другим юридическим  лицам оператор должен соблюдать следующие требования:

5.2.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия пациента, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью пациента, а также в случаях, установленных федеральными законами.

5.2.2 не сообщать персональные данные пациента в коммерческих целях без письменного согласия пациента.

5.2.3. Предупреждать лиц, получающих персональные данные пациента, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные пациента, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными пациентов в порядке, установленном федеральными законами.

6. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя.

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники  имеют право:

6.1.1. получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.
6.1.2. осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.
6.1.3. доступа к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору.

6.1.4. требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также персональных данных, обработанных с нарушением Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных". Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя главного врача. При отказе оператора исключить или исправить его персональные данные работник имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
6.1.5.требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных изменениях или исключениях;

6.1.6. обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие оператора при обработке и защите его персональных данных.
6.2. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у оператора, пациент  имеют право:

6.2.1. получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

6.2.2. осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные пациента, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

6.2.3. доступа к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору.

6.2.4. требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также персональных данных, обработанных с нарушением Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных". Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя главного врача. При отказе оператора исключить или исправить его персональные данные работник имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

6.2.5.требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных изменениях или исключениях;

6.2.6. обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие оператора при обработке и защите его персональных данных.

3.3. Во всех случаях отказ сотрудника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.

7. Обязанности работника в целях обеспечения  достоверности 

его персональных данных

В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

7.1. При приеме на работу в ГАУЗ «Детская городская больница №8» представлять работникам отдела кадров достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.

7.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в отдел кадров  в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих

обработку и защиту персональных данных работников

8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, установленных действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1 

к Положение об обработке и защите персональных данных


В ГАУЗ «Детская городская больница №8» 

от ___________________________________________
____________________________________________
____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________
(Ф.И.О., должность, паспортные данные, адрес)

Согласие 
сотрудника на обработку персональных данных
Настоящим заявлением я,_________________________________________________ ___________________________________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку моих персональных данных ГАУЗ «Детская городская больница №8».
Цель обработки персональных данных: обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации в области персональных данных; иных нормативных правовых актов с учетом положений Федерального закона «О персональных данных», содействие работнику в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе; обеспечении личной безопасности; оплаты труда; пользования различного вида льготами в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан в пределах своих полномочий.

Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие: 
· Фамилия, имя, отчество;
· год, месяц, дата и место рождения;

· адрес (информация о регистрации и фактическом месте жительства работника);

· семейное положение (информация о состоянии в браке, данные свидетельства о заключении брака, Ф.И.О. супруга(и), степени родства, Ф.И.О. и даты рождения других членов семьи);

· социальное положение (информация о социальных льготах и о социальном статусе: серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющимся основанием для представления льгот и статуса);

· образование (информация об образовании, квалификации, а также о наличии специальных знаний или специальной подготовки, в том числе с указанием серии, номера, дата выдачи , наименования и местонахождения образовательного учреждения); 

· профессия;

· доходы;

· другая информация (указываются в случаях обязательного предоставления, предусмотренных федеральными законами или с письменного согласия сотрудника):
· паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность;

· информация об ИНН (об идентификационном номере налогоплательщика);

· информация из страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
· информация из страховых полисов обязательного медицинского страхования; медицинские заключения о состоянии здоровья в случаях, установленных ст. 69 ТК РФ;

· информация о реквизитах трудовой книжки и записях в ней;

· информация о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);

· информация о наличии судимостей;

· информация о номерах телефонов (домашнего и мобильного);
· фотографии (предоставленные работником).
Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: обработка персональных данных в соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, (в том числе передачу) обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Если распространение (в том числе передача) информации о персональных данных производится в не предусмотренных федеральными законами случаях обязательного предоставления субъектом персональных данных своих персональных данных, работодатель (оператор) обязан запросить письменное согласие работника в каждом отдельном случае.

Способы обработки персональных данных: смешанным способом - на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации.
Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении, если иное не предусмотрено федеральными законами.

Настоящее согласие может быть отозвано мной путем подачи в МУЗ «Детская городская больница №8» письменного заявления об отзыве согласия.

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о порядке обработки и обеспечении безопасности персональных данных в МУЗ «Детская городская больница №8», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

 «__» ___________ 20__ г. 
 ___________ 
 ______________________________

(подпись) 

(расшифровка подписи сотрудника)
	
	Приложение № 2 

к Положение об обработке и защите персональных данных


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных пациента
Я, нижеподписавшийся законный представитель ребенка ______________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. полностью)
зарегистрированный
 по адресу: __________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 
проживающий по адресу: _______________________________________________________, 

_____________________________________________________________________________, 

документ, удостоверяющий личность ______________ серия ________ номер __________, 

выдан_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(дата и название выдавшего органа)

своей волей и в своем интересе подтверждаю свое согласие на обработку ГАУЗ «Детская городская больница №8», расположенному по адресу: г. Казань, ул. Галеева, д.11  персональных данных моего ребенка: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель обработки персональных данных: обеспечение уставной деятельности ГАУЗ «Детская городская больница №8»

Законодательство Российской Федерации в области персональных данных основывается на Конституции Российской Федерации и международных договорах Российской Федерации и состоит из Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и других определяющих случаи и особенности обработки персональных данных федеральных законов.
Перечень персональных данных, на обработку которых дано настоящее согласие: 
· фамилия, имя, отчество;

· год, месяц, дата и место рождения;

· адрес (информация о регистрации и фактическом месте жительства пациента);

     - семейное положение (информация о состоянии в браке, данные свидетельства о заключении брака, Ф.И.О. супруга(и), степени родства, Ф.И.О. и даты рождения других членов семьи);
· социальное положение (информация о социальных льготах и о социальном статусе: серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющимся основанием для представления льгот и статуса);

     - другая информация - указывается в случаях обязательного предоставления, предусмотренных федеральными законами 
· данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность, данные миграционной карты);

· информация о гражданстве;
· информация об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН) (при необходимости);

· информация из страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (при необходимости);

· информация о месте работы (наименование организации, адрес, должность, телефон); 

· сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (ОГРНИП);

· информация о номерах телефонов пациента (домашнего и мобильного – при наличии).

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: обработка персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, (в том числе передачу) обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
Если распространение (в том числе передача) информации о персональных данных производится в не предусмотренных федеральными законами случаях обязательного предоставления субъектом персональных данных своих персональных данных, оператор обязан запросить письменное согласие клиента в каждом отдельном случае.

Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом.

Срок, в течение которого действует согласие: до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении, если иное не предусмотрено федеральными законами.

Настоящее согласие может быть отозвано мной путем подачи в ГАУЗ «Детская городская больница №8» письменного заявления об отзыве согласия.

Подтверждаю, что я ознакомлен с Положением о защите  персональных  данных пациентов ГАУЗ «Детская городская больница №8», права и обязанности в области защиты персональных данных пациента мне разъяснены.

«__» ___________ 20__ г.  ______________ 
 __________________________

(подпись)      (расшифровка подписи пациента)
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