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                                                          П Р И К А З
					            г. Казань

от «30» ОКТЯБРЯ 2014 г.                                                                                 № 146а

В целях исполнения Федерального закона №152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных», с целью методического обеспечения работ по защите информации в ГАУЗ «Городская поликлиника №1», в соответствии с постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить следующие организационно-распорядительные документы по информационной безопасности:
1) Перечень сведений конфиденциального характера кадровой и бухгалтерской служб (приложение №1);
2)   Политика информационной безопасности (приложение №2);
3) Положение о порядке обработки персональных данных работников (приложение №3);
4) Согласие на обработку персональных данных (приложение №4).
2. Начальнику отдела кадров Галимуллиной И.Э.:
- знакомить работников с «Положением о порядке обработки персональных данных работников» и с «Политикой информационной безопасности»;
- оформлять с каждым работником письменное согласие на обработку персональных данных как приложение к трудовому договору.
3. Ответственному лицу за конфиденциальное делопроизводство       Саляховой Г.А. размножить в установленном порядке экземпляры распорядительных документов и разослать по филиалам.
	4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
 

[bookmark: sub_100]Главный врач                                                                                            Т.Н.Воротилина






	
	Приложение №1 к приказу 
от 30.10.2014 г. № 146а



Перечень
сведений конфиденциального характера 

[bookmark: sub_101]1. Настоящий Перечень сведений конфиденциального характера (далее – Перечень) разработан в соответствии со статьей 139 Гражданского кодекса Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006 г. 
№149-ФЗ (ред. от 02.07.2013) , на основании Перечня сведений конфиденциального характера, утверждающего Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188, Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. №1233, и нормативно методического документа «Специальные требования и рекомендации по технической защите конфиденциальной информации (СТР-К)», утвержденного приказом Гостехкомиссии России от 30 августа 2002 г. № 282, а также согласно распоряжению Кабинета Министров Республики Татарстан от 
16 июля 2007 г. № 1011-р.
[bookmark: sub_102]2. В настоящем Перечне под служебной тайной понимаются несекретные сведения, касающиеся деятельности ГАУЗ «Городская поликлиника №1», ограничения на распространение которых, диктуются служебной необходимостью (служебная информация ограниченного распространения).
[bookmark: sub_103]3. На носителях информации, содержащих сведения, отнесенные к служебной тайне, проставляется пометка «Для служебного пользования».
[bookmark: sub_104]4. В настоящий перечень могут быть внесены дополнительные сведения, касающиеся сферы деятельности ГАУЗ «Городская поликлиника №1».

[bookmark: sub_105]Перечень
сведений конфиденциального характера
	N
п/п
	Наименование сведений
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Сведения по бухгалтерским и кадровым вопросам

	1.1.
	Сведения о персональных данных сотрудника: его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, определяемая нормативными правовыми актами как защищаемая
	

	1.2
	Сведения о начисленных доходах сотрудников 
	



	
	Приложение №2 к приказу 
от 30.10.2014 г. № 146а



Политика информационной безопасности 
[bookmark: sub_401]1. Общие положения

Политика информационной безопасности ГАУЗ «Городская поликлиника №1» (далее – ГП №1) предполагает создание совокупности взаимоувязанных нормативных и организационно-распорядительных документов, определяющих порядок обеспечения безопасности информации в информационных системах соответствующего, управления и контроля информационной безопасности, а также выдвигающих требования по поддержанию подобного порядка.
Политика информационной безопасности отражает позицию руководства по вопросу обеспечения информационной безопасности учреждения.
Политика информационной безопасности направлена на:
-нормативное регулирование процесса обмена защищаемой информацией с взаимодействующими структурами, юридическими и физическими лицами;
-установление определенного организационно-правового режима использования информационных ресурсов;
-разработку системы нормативных документов, действующих на правах стандартов и определяющих степень конфиденциальности информации, требуемый уровень защищенности объектов информатизации, ответственность должностных лиц и сотрудников за соблюдение этих требований;
-реализацию комплекса организационных, инженерно-технических, технических и аппаратно-программных мероприятий по предупреждению несанкционированных действий с информацией и защиту ее от утечки по техническим каналам;
-предоставление пользователям необходимых сведений для сознательного поддержания установленного уровня защищенности объектов информатизации;
-организацию постоянного контроля эффективности принятых мер защиты и функционирования системы обеспечения информационной безопасности;
-создание резервов и возможностей по ликвидации последствий нарушения режима защиты информации и восстановления системы обеспечения информационной безопасности.

[bookmark: sub_402]2. Цель обеспечения информационной безопасности

Основной целью является обеспечение информационной безопасности, что предполагает эффективное информационное обслуживание и управление всеми средствами комплексной защиты информации, адекватное отражение угроз информационной безопасности, подчиненное единому замыслу.
Главная цель принимаемых мер защиты информации состоит в том, чтобы гарантировать целостность, достоверность, доступность и конфиденциальность информации во всех ее видах и формах, включая документы и данные, обрабатываемые, хранимые и передаваемые в информационно-вычислительных и телекоммуникационных системах (далее - информационные системы), независимо от типа носителя этих данных. Организация информационных ресурсов должна обеспечивать их достаточную полноту, точность и актуальность, чтобы удовлетворять потребности учреждения, не жертвуя при этом основными принципами информационной безопасности, описанными в данной Политике.
Ответственность за организацию и проведение работ по обеспечению информационной безопасности несет главный врач ГП №1.
Методическое руководство и контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты осуществляет соответствующий специалист по информационной безопасности ГП №1.

[bookmark: sub_403]3. Объекты информационной безопасности 

Объектом защиты в контексте данной Политики являются информационные ресурсы ГП №1, обрабатываемые в информационных системах и ее функциональных подсистемах, содержащие сведения доступ к которым ограничен, и используемые в процессах сбора, обработки, накопления, хранения и распространения в границах информационных систем ГП №1.
Основными объектами защиты являются:
-информационные ресурсы, содержащие сведения, отнесенные к государственной тайне;
-информационные ресурсы, представляющие коммерческую ценность;
-программные информационные ресурсы, а именно: прикладное программное обеспечение, системное программное обеспечение, инструментальное средства и утилиты;
-физические информационные ресурсы: компьютерное обеспечение всех видов; носители информации всех видов (электронные, бумажные и проч.);
-все расходные материалы и аксессуары, которые прямо или косвенно взаимодействуют с компьютерным аппаратным и программным обеспечением;
-технические серверы (отопление, освещение, электроснабжение, кондиционирование воздуха и т.п.).
Следует также отметить, что указанные выше основные объекты защиты являются наиболее ценными ресурсами, и следовательно, по отношению к ним должны применяться самые эффективные правила и методы защиты. Их доступность, целостность и конфиденциальность могут иметь значение для обеспечения имиджа ГП №1, эффективности его функционирования и т.д. Доступность, целостность и конфиденциальность в обязательном порядке должны учитываться при разработке организационно-распорядительной документации по обеспечению информационной безопасности для системы в целом и для каждого ее ресурса в отдельности.
[bookmark: sub_304]
4. Задачи обеспечения информационной безопасности

Основными задачами обеспечения информационной безопасности являются:
-инвентаризация и систематизация всех информационных ресурсов;
-обеспечение безопасности информационных ресурсов: уменьшение риска их случайной или намеренной порчи, уничтожения или хищения;
-сведение к минимуму финансовых, временных и прочих потерь, связанных с нарушением информационной безопасности и физическими неисправностями аппаратного и программного обеспечения, а также осуществление мониторинга и реагирование по случаям инцидентов;
-обеспечение безопасной, четкой и эффективной работы сотрудников с его информационными ресурсами;
-сведение к разумному минимуму финансовых затрат на поддержание функционирования аппаратного и программного обеспечения и автоматизированной системы в целом на должном уровне (сюда относятся крупные и мелкие обновления программного и аппаратного обеспечения, бесперебойное обеспечение системы расходными материалами и проч.);
-сведение пользования информационными ресурсами к единой системе организационно-распорядительной документации.

[bookmark: sub_305]5. Принципы обеспечения информационной безопасности 

При построении системы защиты необходимо придерживаться следующих принципов:
-применение разнородных систем обеспечения информационной безопасности;
-достоинства одних частей системы обеспечения информационной безопасности должны перекрывать недостатки других;
-система обеспечения информационной безопасности должна строиться многоуровневой;
-в зоне максимальной безопасности должны располагаться особо важные информационные ресурсы;
-непрерывность и целенаправленность процесса обеспечения информационной безопасности;
-усиление защиты информации во время нештатных ситуаций;
-обеспечение возможности регулирования уровня информационной безопасности без изменения функциональной базы системы информационной безопасности;
-обеспечение простоты в применении механизмов защиты для рядовых сотрудников ГП №1.
[bookmark: sub_306]6. Оценка рисков

Для оценки рисков при составлении и последующем пересмотре организационно-распорядительных документов необходимо систематически рассматривать следующие аспекты:
-ущерб, который может нанести деятельности ГП №1 серьезное нарушение информационной безопасности, с учетом возможных последствий нарушения конфиденциальности, целостности и доступности информации;
-реальную вероятность такого нарушения защиты в свете превалирующих угроз и средств контроля.


[bookmark: sub_307]7. Требования в отношении обучения вопросам информационной безопасности

Основной целью обучения является:
-Обеспечение уверенности в осведомленности сотрудников ГП №1 об угрозах и проблемах, связанных с информационной безопасностью, об ответственности в соответствии с законодательством;
-знание сотрудниками правильного использования средств обработки информации прежде, чем им будет предоставлен доступ к информации или услугам;
-оснащение сотрудников всем необходимым для соблюдения требований политики безопасности при выполнении служебных обязанностей.
Сотрудники должны знать и выполнять требования организационно-распорядительных документов (в части касающейся) в области информационной безопасности, требования обеспечения безопасности обработки информации на средствах вычислительной техники, правила работы в сети Интернет.
Сотрудники должны уметь работать с системой электронного документооборота; операционными средствами MS Windows на уровне пользователя, антивирусным программным обеспечением, офисным программным обеспечением (MS Word, MS Excel, MS Power Point), должны уметь пользоваться встроенной справкой.
Соответствующий специалист по информационной безопасности должен обучать сотрудников правильному пользованию средств обработки защиты информации, чтобы свести к минимуму возможные риски безопасности.
Все сотрудники, и при необходимости, пользователи третьей стороны, должны пройти соответствующее обучение и получать на регулярной основе обновленные варианты политик информационной безопасности, принятых в ГП №1.

[bookmark: sub_308]8. Правила физической защиты

Перед внедрением и использованием нового аппаратного, программного обеспечения или иного ранее использовавшегося информационного ресурса необходимо разработать и использовать их наряду с правилами, изложенными в данном разделе.
Перед установкой и использованием какого-либо компьютерного аппаратного обеспечения в обязательном порядке следует ознакомиться с информацией, предоставленной разработчиком (продавцом), и строго ей следовать.
Перед проведением крупной модернизации или ремонта, перед выполнением манипуляций непосредственно с носителями информации необходимо выполнить резервное копирование данных.
После выполнения процесса модернизации аппаратного или программного обеспечения необходимо обязательно провести внеплановое техническое обслуживание всей системы.
При размещении компьютерного оборудования в помещении, а также в процессе его эксплуатации приоритетным является обеспечение для него безопасного функционирования, соответствующего положениям, изложенным в прилагаемой к нему документации. В период простоя устройства необходимо обеспечить сохранность его работоспособности и внешнего вида.
Все приобретенное компьютерное аппаратное и программное обеспечение должно регистрироваться в специальном журнале с указанием подробной информации о его покупке. Также следует тщательно регистрировать все действия по модернизации компьютерного аппарата и программного обеспечения.
Всю документацию на компьютерное оборудование и программное обеспечение (гарантийные обязательства производителей/продавцов, руководства пользователей (User's Manual) регистрированные карточки, кассовые и товарные чеки и проч.) должны обязательно сохранятся после покупки и храниться в надежном месте, защищенном от света и других вредоносных воздействий месте в упаковке.
Следует в полном объеме и неукоснительно соблюдать правила эксплуатации тех или иных аппаратных компьютерных компонентов.
Техническое обслуживание компьютерного оборудования и программного обеспечения (физическая чистка оборудования, поддержание программного обеспечения в работоспособном состоянии и т.д.), следует производить регулярно, желательно в соответствии с заранее составленным расписанием и с учетом рекомендаций разработчиков данного оборудования и программ (с данными рекомендациями следует внимательно ознакомиться до выполнения каких-либо действий по обслуживанию).
Техническим обслуживанием считаются также и мероприятия по резервному копированию данных, которые должны неукоснительно исполняться. Они должны выполняться строго и не реже, чем раз в неделю. Если это возможно, стоит сделать повторную копию данных и разместить ее на хранение отдельно от первой. Сразу же после проведения резервного копирования данных необходимо каким-либо способом убедиться в работоспособности и корректности полученной копии.
Резервному копированию в обязательном порядке подлежат:
-все конфиденциальные данные сотрудников в автоматизированной системе;
-все исходные материалы для разработки собственного программного обеспечения и прочих проектов;
-такие данные системы, без которых невозможна ее нормальная работа;
-все прочие важные данные, которые записаны на физически надежных носителях информации и носителях, поддерживающих операции перезаписи;
-любые другие данные согласно решению уполномоченных сотрудников соответствующего органа местного самоуправления.
Во время резервного копирования данных, а также во время записи любой информации на носители информации однократной записи, нельзя производить другие виды работ на той компьютерной системе, при помощи которой осуществляется эта запись.
Все носители (электронные, бумажные и все другие) с конфиденциальной информацией и резервными копиями этой и другой информации должны храниться в недоступном для посторонних, защищенном от света и других вредоносных воздействий месте, с соблюдением правил безопасного хранения для данного вида носителя информации. Носителям с особо ценной информацией следует уделять повышенное внимание.
Все расходные материалы следует использовать максимально эффективно, не допуская нерационального их использования. Все расходные материалы (используемые в данный момент и неиспользуемые) необходимо хранить в строгом соответствии с правилами их хранения.
Желательно предпринять ряд мер по энергоснабжению для тех устройств, которые временно не используются или находятся в состоянии ожидания.
Запрещается курить, употреблять пищу и напитки непосредственно вблизи компьютера. Необходимо предпринять меры, чтобы обезопасить компьютерное оборудование от повреждения в данном случае.
В течение внедрения и использования нового аппаратного, программного обеспечения или иного ранее не использовавшегося информационного ресурса необходимо приложить все усилия к тому, чтобы научиться эффективно его применять.
Необходимо в обязательном порядке записать все наиболее важные установки и настройки системы в состоянии ее нормального (штатного) функционирования. Подобные записи приравниваются к аппаратно-программной документации, и должны соответствующим образом обслуживаться.
Необходимо размещать системы вывода информации (мониторы, дисплеи и т.д.) компьютеров так, чтоб они не были видны со стороны двери, окон и тех мест в помещениях, которые не контролируется.
Необходимо предпринять ряд мер, благодаря которым компьютерные системы пользователя будут обеспечены стабильным электропитанием. Обязательным является использование хотя бы самых простых средств по обеспечению надежности электропитания системы (сетевые фильтры, заземление и т.д.).
При возникновении какой-либо аварийной ситуации необходимо немедленно прекратить эксплуатацию аварийного устройства. Немедленно поставить в известность главного врача. Соответствующему специалисту в кратчайшие сроки организовать мероприятия по его ремонту или замене.
Следует составить подробные технологические системы для проведения различного рода мероприятий, связанных с аппаратом и программным обеспечением (техническое обслуживание, правила техники безопасности, резервное копирование данных и т.п.).
Необходимо рассмотреть возможность применения различных систем автоматизированного мониторинга текущего состояния аппаратных информационных ресурсов, и при первой же возможности внедрить их, по крайней мере, наиболее важных и ответственных участках.
В течение процесса списания компьютерной техники, носителей информации и др. необходимо позаботиться о том, чтобы после выполнения процедуры переноса основных информационных ресурсов со списываемой техники, было произведено полное и безвозвратное уничтожение содержащейся на ней конфиденциальной и любой другой информации.
Необходимо обязательно разработать план действий по продолжению работы и обеспечению безопасности данных на случай, если выйдут из строя какие-либо аппаратные и (или) программные части компьютерной системы. Данный план должен систематически проверяться на актуальность и при необходимости пересматриваться.
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После установки системы и перед первым выходом в сеть необходимо в обязательном порядке принять комплекс мер по установлению защиты от вредоносного воздействия сети.
В системе должны быть предприняты все возможные меры для предотвращения распространения в ней компьютерных вирусов, "червей" и прочей потенциально опасной для ее безопасности информации. Все сотрудники обязаны принимать участие в реализации этих мер и никакими своими действиями не должны препятствовать их проведению.
Необходимо строго контролировать с помощью соответствующего программного обеспечения (антивирус, брандмауэр и проч.) всю входящую и исходящую информацию на наличие вирусов и прочей потенциально опасной информации. Необходимо также тщательно настроить параметры безопасности того программного и аппаратного обеспечения, которое непосредственно будет иметь доступ в сеть.
Система должна подвергаться периодической проверке антивирусными средствами (не реже чем раз в месяц) и другими средствами обеспечивающими безопасность в системе (если таковые имеются). В случае обнаружения при проведении антивирусной проверки зараженных компьютерными вирусами файлов сотрудники соответствующего органа местного самоуправления обязаны: приостановить работу на компьютере, немедленно поставить в известность о факте обнаружения зараженных вирусом файлов руководителя подразделения, владельца зараженных файлов, смежные структурные подразделения, использующие эти файлы в работе, а также соответствующего специалиста по информационной безопасности.
Все внешние носители информации, полученные из сомнительных или неизвестных источников должны подвергаться полному антивирусному сканированию перед использованием.
Необходимо регулярно обновлять версии программного обеспечения, связанного с обеспечением безопасности системы; устанавливать официальные обновления программ, которые имеют прямое или косвенное отношение к работе с сетью. Сюда же относятся и обновления, связанные с управлением аппаратным обеспечением системы (драйверы устройств и т.п.).
При обнаружении зараженных вирусами данных, эти данные должны немедленно и безвозвратно удаляться. Исключение составляют лишь важные данные, для которых имеет смысл попробовать применить процедуры восстановления.
Следует с большой осторожностью относится к программам, в которых присутствуют определенного рода уязвимости для несанкционированного проникновения, или же в которых включены особые привилегии для их разработчиков.
Необходимо внимательно проанализировать систему данных сотрудника и обеспечить ее структурированное хранение на носителях информации. Все данные должны классифицироваться согласно их применению или же по другому, четко установленному сотрудником критерию (например, критериями могут служить соображения конфиденциальности данных, место из размещения и способ пересылки).
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Глобальная сеть Интернет предоставляет доступ к ресурсам различного содержания и направленности. ГП №1 оставляет за собой право ограничивать доступ к ресурсам сети Интернет, содержание которых не имеет отношения к исполнению служебных обязанностей, а так же к ресурсам, содержание и направленность которых запрещены международным и Российским законодательством включая материалы, носящие вредоносную, угрожающую, клеветническую, непристойную информацию, а также информацию, оскорбляющую честь и достоинство других лиц, материалы, способствующие разжиганию национальной розни, подстрекающие к насилию, призывающие к совершению противоправной деятельности, в том числе разъясняющие порядок применения взрывчатых веществ и иного оружия, и т.д.
При работе с ресурсами сети Интернет недопустимо:
	-разглашение коммерческой и служебной информации ГП №1, ставшей известной сотруднику РГП №1 по служебной необходимости либо иным путем;
	-распространение защищаемых авторскими правами материалов, затрагивающих какой-либо патент, торговую марку, коммерческую тайну, копирайт или прочие права собственности и/или авторские и смежные с ним права третьей стороны;
	-публикация, загрузка и распространение материалов, содержащих вирусы или другие компьютерные коды, файлы или программы, предназначенные для нарушения, уничтожения либо ограничения функциональности любого компьютерного или телекоммуникационного оборудования или программ, для осуществления несанкционированного доступа, а также серийные номера к коммерческим программным продуктам и программы для их генерации, логины, пароли и прочие средства для получения несанкционированного доступа к платным ресурсам в Интернете, а также размещения ссылок на вышеуказанную информацию;
	-сотрудники должны стараться предоставлять о себе как можно меньше информации в сеть, а тем более не должны разглашать любую конфиденциальную информацию.
При работе с ресурсами Интернет запрещается:
-загружать и запускать исполняемые либо иные файлы без предварительной проверки на наличие вирусов установленным антивирусным пакетом.
-использовать анонимные прокси серверы.
-использовать программные и аппаратные средства, позволяющие получить доступ к ресурсу, запрещенному к использованию политикой компании.
После каждого сеанса связи с Интернетом необходимо проводить очистку системы от ненужных служебных данных, которые появились в результате соединения с сетью.
Все данные, полученные из Интернета должны систематизироваться и сохраняться.
Вся информация о ресурсах, посещаемых сотрудниками ГП №1, протоколируется и, при необходимости, может быть предоставлена руководителям подразделений, а так же руководству ГП №1 для детального изучения.
ГП №1 несет финансовую ответственность за действия своих сотрудников. 
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Политика использования электронной почты является важнейшим элементом общекорпоративной политики информационной безопасности и неотделима от нее.
Электронная почта является собственностью ГП №1 и может быть использована ТОЛЬКО в служебных целях. Использование электронной почты в других целях категорически запрещено.
Содержимое электронного почтового ящика сотрудника может быть проверено без предварительного уведомления по требованию непосредственного либо вышестоящего руководителя.
Все наиболее важные сообщения электронной почты должны архивироваться, особенно те сообщения, которые присланы официальными группами технической поддержки каких-либо информационных ресурсов. Также регулярной архивации должна подвергаться информация, касающаяся данных о тех сотрудниках, с которыми осуществляется связь средствами электронной почты (адресные книги и т.д.).
Все ранее сохраненные почтовые сообщения, потерявшие свою актуальность, должны быть тщательным образом безвозвратно уничтожены со всех носителей информации.
Необходимо в обязательном порядке сканировать каждое исходящее и получаемое сообщение электронной почты на наличие потенциально опасного содержимого (вирусы, "черви" и т.д.). Почтовые сообщения, не удовлетворяющие установленным требованиям, должны немедленно и безвозвратно удаляться.
Необходимо на всех используемых почтовых ящиках установить, при необходимости, ограничения на содержимое и размер принимаемых сообщений и отсеивать те сообщения, которые не удовлетворяют установленным критериям.
После отправки письма по электронной почте необходимо хранить его до тех пор, пока не будет уверенности (подтверждения) в том, что оно достигло получателя. Это же касается и любых других способов передачи информации. Все файлы (особенно исполнимые и файлы больших размеров), полученные вместе с сообщением электронной почты без какого-либо запроса со стороны сотрудника соответствующего органа местного самоуправления (особенно от неизвестного адресата) должны немедленно и безвозвратно удаляться без оценки их полезности. При этом каждый подобный факт должен быть зарегистрирован. Если полной уверенности и необходимости удаления данного сообщения, необходимо, в случае если адресат известен и только в этом случае, дополнительно связаться с ним (не по электронной почте) и попросить у него подтверждения в посылке сообщения.
Сотрудники ГП №1 не должны участвовать в рассылке посланий, передаваемых по цепочке, не должны отвечать на оскорбительные и провокационные сообщения. Такие послания должны быть сначала переданы службам технической поддержки используемых почтовых сервисов для анализа, а после этого - безвозвратно удалены из системы. Также необходимо принять все возможные меры по обеспечению прекращения получения из данного источника подобной информации в будущем.
При работе с корпоративной системой электронной почты сотрудникам организации запрещается:
	-использовать адрес корпоративной почты для оформления подписок, без предварительного согласования с сотрудником, назначенным приказом за обеспечение информационной безопасности ГП №1;
	-публиковать свой адрес, либо адреса других сотрудников ГП №1 на общедоступных Интернет ресурсах (форумы, конференции и т.п.);
	-отправлять сообщения с вложенными файлами общий объем которых превышает 10 Мегабайт.
	-открывать вложенные файлы во входящих сообщениях без предварительной проверки антивирусными средствами, даже если отправитель письма хорошо известен;
	-осуществлять массовую рассылку почтовых сообщений (более 10) внешним адресатам без их на то согласия. Данные действия квалифицируются как СПАМ и являются незаконными.
	-осуществлять массовую рассылку почтовых сообщений рекламного характера без предварительного согласования с сотрудником, назначенным приказом за обеспечение информационной безопасности ГП №1;	
	-рассылка через электронную почту материалы, содержащие вирусы или другие компьютерные коды, файлы или программы, предназначенные для нарушения, уничтожения либо ограничения функциональности любого компьютерного или телекоммуникационного оборудования или программ, для осуществления несанкционированного доступа, а также серийные номера к коммерческим программным продуктам и программы для их генерации, логины, пароли и прочие средства для получения несанкционированного доступа к платным ресурсам в Интернете, а также ссылки на вышеуказанную информацию;
	-распространение защищаемых авторскими правами материалов, затрагивающих какой-либо патент, торговую марку, коммерческую тайну, копирайт или прочие права собственности и/или авторские и смежные с ним права третьей стороны.
	-распространять информацию, содержание и направленность которой запрещены международным и Российским законодательством включая материалы, носящие вредоносную, угрожающую, клеветническую, непристойную информацию, а также информацию, оскорбляющую честь и достоинство других лиц, материалы, способствующие разжиганию национальной розни, подстрекающие к насилию, призывающие к совершению противоправной деятельности, в том числе разъясняющие порядок применения взрывчатых веществ и иного оружия, и т.д.
	-распространять информацию ограниченного доступа, представляющую коммерческую тайну;
	-предоставлять, кому бы-то ни было пароль доступа к своему почтовому ящику;
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В отношении всех основных и не основных (гости и проч.) сотрудников необходимо осуществлять комплекс мер по обеспечению их работы в автоматизированной системе, в частности регистрацию, выделение определенных информационных ресурсов и установление четких, не избыточных, а только необходимых, прав доступа к ним.
Служба регистрации должна обеспечить положительную аутентификацию. Это даст гарантию того, что законный пользователь получит доступ к системе.
Необходимо в обязательном порядке регистрировать все неудачные попытки входа в систему, а также вести аудит доступа сотрудников к ее объектам и периодически просматривать результаты его работы.
При первой же необходимости работы с системой при помощи удаленного доступа или же с локальной сетью необходимо разработать правила безопасности, регламентирующие данные виды работ.
Использование имен и паролей для доступа к информационным ресурсам:
-необходимо использовать пароли везде, где это целесообразно;
-следует придерживаться следующих правил составления и использования паролей - пароль должен состоять не менее чем из шести символов, состоять из произвольных комбинаций букв, цифр и других символов или же представлять собой бессмысленную комбинацию слов, включающую буквы верхнего регистра;
-необходимо менять все пароли не реже, чем раз в два месяца (желательно делать это не по графику), при этом использовать пароли повторно не разрешается;
-запрещено использовать одинаковые пароли к разным информационным ресурсам;
-пароли необходимо хранить в надежном, недоступном для посторонних месте или использовать специальные аппаратные средства для их хранения;
-хранения паролей осуществляется операционной системой, и установленный ею уровень защиты не может быть ослаблен;
-запрещено сообщать свои пароли третьим лицам в какой-бы то ни было форме;
-пароли запрещается писать на компьютерных терминалах, помещать в общедоступные места;
-необходимо заменить все пароли, назначенные системой по умолчанию, на собственные, а потом, если это возможно, отключить возможность доступа к данному ресурсу по стандартному паролю;
-все имена и пароли для доступа к каким-либо информационным ресурсам, которые не используются, подлежат надежной блокировке;
-система должна предотвращать попытки регистрации и перерегистрации тех сотрудников, чьи имена и пароли для входа в систему не соответствуют установленным правилам;
-при получении доступа к какому-либо информационному ресурсу при помощи процесса авторизации по имени (паролю), сотрудник не должен произносить эти данные вслух при вводе их в систему;
-изменять пароли необходимо всякий раз, когда есть указания на возможную компрометацию систем или паролей.

[bookmark: sub_3013]13. Управление непрерывностью работы 

Основной целью управления непрерывностью работы является противодействие прерыванию работы и защита рабочих процессов от последствий при значительных сбоях или бедствиях.
Необходимо обеспечивать управление непрерывностью работы с целью минимизации отрицательных последствий, вызванных нарушениями безопасности. Последствия от нарушений безопасности и отказов в обслуживании необходимо анализировать и внедрять планы обеспечения непрерывности с целью восстановления рабочих процессов в течении требуемого времени при их нарушении. Такие планы следует поддерживать и применять на практике. Должна быть выработана стратегия непрерывности рабочего процесса в соответствии с согласованными целями и приоритетами.
Необходимо чтобы планирование непрерывности работы начиналось с идентификации событий, которые могут быть причиной прерывания работы, например отказ оборудования, наводнение или пожар. Планирование должно сопровождаться оценкой рисков с целью определения последствий этих прерываний (как с точки зрения масштаба повреждения, так и периода восстановления). Оценка риска должна распространяться на все рабочие процессы и не ограничиваться только средствами обработки информации. В зависимости от результатов оценки рисков необходимо разработать стратегию для определения общего подхода к обеспечению непрерывности работы. 
Разработанный план должен быть утвержден главным врачом ГП №1.
Необходимо, чтобы план обеспечения непрерывности работы предусматривал следующие мероприятия по обеспечению информационной безопасности:
-определение и согласование всех обязанностей должностных лиц и процедур на случай чрезвычайных ситуаций;
-внедрение в случае чрезвычайных ситуаций процедур, обеспечивающих возможность восстановления рабочего процесса в течение требуемого времени;
-особое влияние следует уделять оценке зависимости работы от внешних факторов и существующих контрактов;
-документирование согласованных процедур и процессов;
-соответствующее обучение сотрудников действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций, включая кризисное управление.
Необходимо, чтобы план обеспечения непрерывности работы соответствовал требуемым целям работы.

[bookmark: sub_1200]14. Особенности организации обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации

[bookmark: sub_1004]Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).
[bookmark: sub_1005]При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.
[bookmark: sub_1006]Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется оператором без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами организации (при их наличии).
[bookmark: sub_1007]При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:
[bookmark: sub_1071][bookmark: sub_1072]- типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных.
-типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
[bookmark: sub_1073]-типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;
[bookmark: sub_1074]- типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
[bookmark: sub_1008]При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия:
[bookmark: sub_1081]-необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть предусмотрена актом оператора, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных;
[bookmark: sub_1082]- копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не допускается;
[bookmark: sub_1083] -в персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор.
[bookmark: sub_1009]При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:
[bookmark: sub_1091]- при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;
[bookmark: sub_1092]- при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.
[bookmark: sub_1010]Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).
[bookmark: sub_1011]Правила применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными.
[bookmark: sub_1012]Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

[bookmark: sub_1300]15. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации

[bookmark: sub_1013]Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.
[bookmark: sub_1014] Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.
[bookmark: sub_1015]При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются оператором. 


[bookmark: sub_3014]16. Ответственность за нарушение политики безопасности

Все сотрудники ГП №1 несут ответственность за нарушение требований настоящей Политики информационной безопасности согласно действующему законодательству в области защиты информации.

[bookmark: sub_3015]17. Сопровождение правил

Все без исключения положения данного документа имеют одинаково равную силу и должны неукоснительно соблюдаться.
Политика информационной безопасности должна в обязательном порядке периодически перечитываться и пересматриваться (не реже чем один раз в год).
Ежемесячно должна проводиться оценка текущего состояния имеющихся у сотрудников информационных ресурсов. В результате этой оценки в соответствующие документы по безопасности должны вноситься необходимые изменения (если они есть).
При проведении каких-либо изменений в данных правилах, соответствующие изменения, при необходимости, должны производиться и в других документах, касающихся обеспечения безопасности.
Если возникли непредвиденные обстоятельства, требующие срочного пересмотра Политики информационной безопасности, то такой пересмотр может быть осуществлен до планового пересмотра.
При возникновении серьезных проблем с безопасностью системы (например, при успешном взломе системы безопасности) возникшая проблема должна быть немедленно проанализирована, а организационно-распорядительные документы по информационной безопасности - пересмотрены в соответствии с проведенным анализом. При этом нужно рассматривать проблему в целом и излишне не фокусировать внимание на отдельных деталях.
Копия настоящей Политики должна находиться в доступном для сотрудников месте.


















	
	Приложение №3 к приказу 
от 30.10.2014 г. №146а



Положение
о порядке обработки персональных данных работников

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с обработкой персональных данных, включающие в себя производимые Работодателем действия по получению, хранению, комбинированию, передаче персональных данных Работника или иному их использованию, с целью защиты персональных данных Работника от несанкционированного доступа, а также неправомерного их использования и утраты.
1.2. Положение регламентируется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» № 149-ФЗ от 27.07.2006 года, Федеральным законом «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 года и другими определяющими случаи и особенности обработки персональных данных нормативно-правовыми актами.
1.3. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:
- персональные данные Работника - информация, необходимая Работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного Работника, его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;
- обработка   персональных   данных   -   действия   (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных Работника;
- 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 информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором 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;
- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.


2. Получение и хранение персональных данных Работника

2.1. Все   персональные      данные,     необходимые  Работодателю   в   связи трудовыми отношениями, получают непосредственно у Работника.
2.2. 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. При этом необходимо сообщить Работнику 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.
2.3. Персональные данные Работника обрабатываются и хранятся на бумажном носителе и в электронном виде в отделе кадров, в бухгалтерии и планово-
экономическом отделе, в отделе программистов в электронном виде.
2.4. Персональные данные Работников могут храниться в бумажном виде – личных делах, папках, прошитых и пронумерованных; трудовых книжках. Личные деланаходятся в отделе кадров в специальном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. В конце рабочего дня все личные дела сдаются в
отдел кадров. Трудовые книжки хранятся в сейфе. Также персональные данные могут храниться в бумажном виде - лицевых счетах. Лицевые счета находятся в бухгалтериив специальном шкафу
2.5.	Персональные данные Работников могут также храниться в электронном виде.
2.6. Доступ к базам данных,    содержащим    информацию   о   персональных   
данных   Работников, обеспечивается системой паролей. Пароли устанавливаются
должностным лицом, назначаемым приказом главного врача, и сообщаются  индивидуально сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным Работников. Изменение паролей ведущим программистом происходит не реже, чем  один раз в месяц. Пароли хранятся в запакованных конвертах в специальном шкафу

3. Перечень документов и сведений, содержащих персональные данные работника

3.1. В соответствии с ТК РФ, локальными нормативными актами ГП №1,  лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы, содержащие его персональные данные:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, содержащий сведения о паспортных данных работника, сведения о месте регистрации (месте жительства), сведения о семейном положении;
- трудовую книжку, содержащую данные о трудовой деятельности работника;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, содержащее сведения о номере и серии страхового свидетельства;
- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, содержащее сведения об идентификационном номере налогоплательщика;
- документы воинского учета, содержащие сведения о воинском учете военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или о наличии специальных знаний или специальной подготовки, содержащий сведения об образовании, профессии.
3.2. В перечень документов и сведений, содержащих персональные данные, включаются:
- трудовой договор;
- сведения о состоянии здоровья;
- сведения об имуществе;
- анкетные и паспортные данные;
- сведения о заработной плате;
- семейное, социальное, имущественное положение;
- образование;
- другая информация.

4. Понятие и состав персональных данных

Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
4.1. Состав персональных данных работника:
-анкетные и биографические данные;
-образование;
-сведения о трудовом и общем стаже;
-сведения о составе семьи;
-паспортные данные;
-сведения о воинском учете;
-сведения о заработной плате сотрудника;
-сведения о социальных льготах;
-специальность;
-занимаемая должность;
-наличие судимостей;
-адрес места жительства, номер домашнего телефона;
-место работы или учебы членов семьи и родственников;
-содержание трудового договора;
-состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
-содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
-подлинники и копии приказов по личному составу;
-личные дела и трудовые книжки сотрудников;
-дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
-копии отчетов, направляемые в органы статистики.
4.2. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

5. Требования по обработке персональных данных работников

5.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
-обработка персональных данных работника 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;
-при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными федеральными законами;
-все персональные данные работника следует получать у него самого.
5.2. 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. Работодатель должен сообщить работнику 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.
5.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
5.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
5.5. 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.
5.6. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
5.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

6. Использование и передача персональных данных Работника

6.1. Персональные данные Работника используются в целях, связанных с выполнением Работником трудовых функций.
6.2. Персональные данные Работника используются Работодателем, в частности, для:
-решения вопросов продвижения Работника по работе;
-очередности предоставления ежегодного отпуска;
	-установления размера заработной платы;
	-направления на повышение квалификации,
	-для осуществления персонифицированного учёта, воинского учёта, и др.
6.3.	На основании персональных данных Работника решается вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну.
6.4. Информация, относящаяся к персональным данным Работника, может быть представлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.
6.5. При сообщении персональных данных Работника третьему лицу, необходимо получение письменного согласия работника.
6.6. В учреждении ведется журнал учета выданных персональных   данных   Работников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения  о лице, направившем запрос, дата передачи персональных  данных или   дата    уведомления об отказе в предоставлении персональных данных,   а также отмечается, какая именно информация была передана.
6.7. В случае, если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено на получение информации, относящейся к персональным данным Работника, Работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело Работника.

7. Права и обязанности Работников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя

7.1. Работники должны быть ознакомлены с документами учреждения, устанавливающими обработки персональных данных Работников, а также об их правах и обязанностях обеспечения защиты персональных данных.
7.2. В целях защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя, Работник имеет право:
- требовать исключения или исправления неверных и неполных персональных данных;
- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным;
- персональные данные оценочного характера дополнить заявление, выражающим его собственную точку зрения;
- на сохранении и защиту своей личной и семейной тайны;
- обжалование в суде любых неправомерных действий и бездействия учреждения при обработке и защите его персональных данных.
7.3. Работник обязан:
 - передать  Работодателю     или     его   представителю     достоверные, документированные персональные данные, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ;
-своевременно    сообщать   Работодателю   об   изменении    своих персональных данных.

8. Сбор, обработка и хранение персональных данных

8.1. Порядок получения персональных данных:
8.1.1. Все персональные данные работника 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. Работодатель должен сообщить работнику 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.
8.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
8.1.3. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
8.2. Обработка, передача и хранение персональных данных работника:
8.2.1. Обработка персональных данных работника - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.
8.2.2. Круг лиц, допущенных к работе с документами, содержащими персональные данные работников, определяется приказом главного врача ГП №1.
8.2.3. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ сотрудники бухгалтерии, сотрудники отдела кадров, сотрудники компьютерных отделов.
8.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
-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 федеральным законом;
-не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
-предупредить 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 секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;
-разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;
-не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
-передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
8.4. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.
8.5. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
8.6. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.
8.7. С работниками, ответственными за хранение персональных данных, а также с работниками, владеющими персональными данными в силу своих должностных обязанностей, заключаются-
Соглашения о неразглашении персональных данных работников (Приложение 1.2). Экземпляр соглашения хранится в отделе кадров.
8.8. Автоматизированная обработка и хранение персональных данных работников допускается только после выполнения всех основных мероприятий по защите информации.
8.9. Помещения, в которых хранятся персональные данные работников, должны быть оборудованы надежными замками и сигнализацией на вскрытие помещений.
8.10. Помещения в рабочее время при отсутствии в них работников отдела кадров должны быть закрыты.
8.11. Проведение уборки помещения должно производиться в присутствии работников отдела кадров.

9. Доступ к персональным данным работника

9.1. Право доступа к персональным данным работника имеют:
Главный врач ГАУЗ «Городская поликлинике №1» Т.Н.Воротилина;
Заместитель главного врача по медицинской части Г.И.Бахарева, заместитель главного врача по Г.Ш.Галеева, зам.главного врача по ОМР Д.Н.Саляхова;
Начальник отдела кадров И.Э.Галимуллина  и специалист отдела кадров (при наличии); 
-руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным только работников своего подразделения);
-руководитель нового подразделения при переводе работника из одного структурного подразделения в другое;
-сам работник, носитель данных;
-другие сотрудники организации, которые имеют доступ к персональным данным работника только с письменного согласия самого работника, носителя данных.
9.2. Внешний доступ.
9.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне ГП №1 можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры:
-налоговые инспекции;
-правоохранительные органы;
-органы статистики;
-страховые агентства;
-военкоматы;
-органы социального страхования;
- пенсионные фонды.
9.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.
9.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.
9.2.4. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.
9.2.5. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

10. Защита персональных данных

10.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.
Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.
Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически развивающийся технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности компании.
10.1.1. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами компании.
10.1.2. Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:
ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;
строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками;
рациональное размещение рабочих мест работников, при которых исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;
знание работником требований нормативно-методических документов по защите информации и сохранении тайны;
наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;
определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;
организация порядка уничтожения информации;
своевременное выявление нарушений требований разрешительной системы доступа работниками подразделения;
воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;
не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей.
10.1.3. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только главному врачу и в исключительных случаях, по письменному разрешению главного врача, руководителю структурного подразделения.
10.1.4. Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, который сообщается начальнику отдела кадров ГП №1 И.Э.Галимуллиной.
10.2. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.
10.3. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности компании, посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе кадров.
10.4. Для защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:
порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
технические средства охраны, сигнализации;
порядок охраны территории, зданий, помещений;
требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.

11. Конфиденциальность персональных данных Работника
11.1. Работодателем, получающим доступ к персональным данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных, за исключением случаев, когда обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется:
1) в случае обезличивания персональных данных;
2) в отношении общедоступных персональных данных.
11.2. Работа с персональными данными Работника организовывается в строгом соответствии с требованиями к обработке и хранению информации ограниченного доступа.
11.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным Работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности, они  должны быть предупреждены о необходимости соблюдения режима секретности. В связи с режимом конфиденциальности информации персонального должны предусматриваться соответствующие меры безопасности для защиты данных от случайного или несанкционированного уничтожения, от случайной утраты, от несанкционированного доступа к ним, изменения или распространения.
11.4. Система защиты конфиденциальных сведений предусматривает проведение регулярных проверок наличия документов и других носителей информации, содержащих персональные данные работников, а также соблюдение правил работы с ними.
11.5. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.

12. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 
персональных данных Работника

12.1. Лица,   виновные   в   нарушении   норм,   регулирующих   получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к:
-	дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами;
- к гражданско-правовой ответственности по основаниям и    в порядке, предусмотренных гражданским законодательством;
- административной ответственности (в соответствии с нормами КоАП);
- к уголовной ответственности (в соответствии с нормами УК).
[bookmark: sub_1000]


\

	


	Приложение №4 к приказу 
от 30.10.2014 г. №146а


Приложение
к трудовому договору №_________от «    »_________ 20____г.

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я, __________________________________________________________________________________,
                                                                                            (фамилия, имя, отчество) 
 зарегистрированный по адресу:_________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________________
                                                                                                                                  вид документа, серия, номер, кем и когда выдан
__________________________________________________________________________________
даю свое согласие на обработку моих персональных данных ГАУЗ «Городская поликлиника №1» (адрес: г.Казань, ул.Кирпичная, д.7), которая включает в себя: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, уничтожение персональных данных, с целью: соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов, содействия работнику в трудоустройстве, обучения и продвижения по службе, обеспечения личной безопасности, контроля объема и качества выполняемой работы и обеспечение сохранности имущества, оплаты труда, создания условий для назначения пенсий в соответствии с результатами труда застрахованного лица; рассмотрения в качестве кандидата на занятие вакантной должности; пользования различного вида льготами в соответствии с ТК РФ, налоговым кодексом РФ, федеральными законами, формирования общего списка работников в целом по организации, подготовки списков работников, подлежащих медицинским осмотрам,  для передачи сведений:  в налоговую инспекцию, Пенсионный Фонд, военный комиссариат,  Ак Барс-мед, СПУРТ-банк,   Минздрав   РФ,   Минздрав   РТ,   иные организации и ведомства,  обладающие  правом на получение персональных данных Субъекта персональных данных в  соответствии с действующим законодательством.
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:
1. Год, месяц, дата и место рождения;
2. Семейное положение, состав семьи;
3. Социальное положение;
4. Идентификационный номер налогоплательщика;
5. № страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
6. Образование;
7. Профессия;
8. Доходы по месту работы у данного работодателя;
9. Паспортные данные;
10. Адрес прописки и проживания.
11.Другая информация, запрашиваемая вышеперечисленными организациями и ведомствами в соответствии с действующим законодательством.
Способы обработки персональных данных: на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных с использованием и  без использования средств автоматизации, а также смешанным способом; при участии и при непосредственном участии человека.

Настоящее согласие даю на весь срок работы в ГАУЗ  «Городская поликлиника №1» (до достижения цели обработки персональных данных или до момента утраты необходимости в их достижении).

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

Подпись__________                                                                                  _____________________
«___»____________20___г.                                                                             расшифровка подписи
