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ПОЛОЖЕНИЕ
О ЗАЩИТЕ  ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

ГАУЗ «РЦМП»
1 Общая часть
1.1 Настоящее  Положение определяет порядок создания, обработки и защиты персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП» (далее - Учреждение-оператор).

1.2 Основанием для разработки данного локального нормативного акта являются:

· Конституция РФ от 12 декабря 1993 г. (ст. ст. 2, 17-24, 41); 

· глава 14 (ст. 85-90) Трудового кодекса РФ;
· часть 1 и 2, часть 4 Гражданского кодекса РФ;
· Указ Президента РФ от 06 марта 1997 г. № 188 (ред. от 23 сентября 2005 г.) «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
· Федеральный закон от 08 января 1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических и психотропных веществах»;
· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; 
· Регламентирующие документы ФСТЭК России и ФСБ России об обеспечении безопасности персональных данных:
· Приказ ФСТЭК РФ от 05 февраля 2010 г. № 58 «Об утверждении Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 19 февраля 2010 г. № 16456);
· «Методика определения актуальных угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» (утв. ФСТЭК РФ 14 февраля 2008 г.);
· Приказ ФСТЭК РФ № 55, ФСБ РФ № 86, Мининформсвязи РФ № 20 от 03 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 03 апреля 2008 г. №
11462);
· «Базовая модель угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» (Выписка) (утв. ФСТЭК РФ 15 февраля 2008 г.);
· Лицензия на осуществление медицинской деятельности № ФС-16-01-000295 от 01 июля 2009 г., выдана Федеральной службой по надзору в сфере здравоохранения и социального развития;

· Устав ГАУЗ «РЦМП» утвержден Приказом Министра здравоохранения Республики Татарстан от 17 марта 2011 г. № 346, согласован Распоряжением Первого заместителя министра земельных и имущественных отношений Республики Татарстан от 14 марта 2011 г. № 437-р;

· Приказ главного врача ГАУЗ «РЦМП» № _____ от «___»_______________20__г. «О защите персональных данных работников». 

1.3 Целью настоящего Положения является определение порядка обработки персональных данных лиц, работающих по трудовым договорам и гражданско-правовым договорам (далее - работников) Учреждения-оператора, согласно Перечня персональных данных, утвержденного Приказом главного врача (Приложение № 1 к настоящему Положению); обеспечение защиты прав и свобод работников, при обработке их персональных данных, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, за невыполнение требований и норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

2 Основные понятия, используемые  в настоящем Положении
2.1 Для целей настоящего Положения применяются следующие термины и определения:

Работники (субъекты) - физические лица, состоящие в трудовых и иных гражданско-правовых отношениях с Учреждением-оператором.
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 положение, образование, другая информация.
Обработка персональных данных работника - 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.

Документы, содержащие персональные данные работника - документы, которые работник предоставляет работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника (субъекта персональных данных), а также другие документы, содержащие сведения, предназначенные для использования в служебных целях.

Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с Федеральным законодательством не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения работодателем или иным получившим доступ к персональным данным лицом, требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.

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.

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

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.

Несанкционированный доступ (несанкционированные действия) - доступ к информации или действия с информацией, нарушающие правила доступа, установленные действующими нормативными актами и настоящим Положением. 
3 Общие принципы и условия обработки 
персональных данных работников
3.1 Обработка персональных данных осуществляется на основе принципов:

1) законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности;

2) соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям работодателя;

3) соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

4) достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

5) недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных.

3.2 Обработка персональных данных работника осуществляется на основании его письменного согласия, за исключением случаев, прямо предусмотренных действующим законодательством РФ.

Письменное согласие работника на обработку персональных данных должно включать в себя:

1) фамилию, имя, отчество, адрес работника - субъекта персональных данных, наименование документа, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе (в случае утери паспорта иной документ, удостоверяющий личность ст. 65 ТК РФ);

2) наименование и адрес Учреждения-оператора (работодатель), получающего согласие работника - субъекта персональных данных;

3) цель обработки персональных данных;

4) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

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

6) срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной форме работника на обработку его персональных данных, дополнительное согласие не требуется.

3.3 В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина, работодатель и его представители при обработке персональных данных работников обязаны соблюдать следующие общие требования:

1) Обработка персональных данных работников может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации в области персональных данных и иных нормативных правовых актов с учетом положений Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных», оформления трудовых отношений, расчета и выдачи заработной платы или других доходов, налоговых и пенсионных отчислений, содействия работникам в трудоустройстве, обучении, повышении квалификации и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества работодателя.

2) Все персональные данные работника работодатель должен 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. 

3) При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом и иными Федеральными законами.

4) 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 Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

5) 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 законодательством.

6) 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.

7) Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет своих средств, в порядке, установленном Федеральным законодательством и другими нормативными документами.

8) Работники или их представители должны быть ознакомлены под личную подпись с документами предприятия, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.4 Обработка персональных данных работников осуществляется смешанным путем:

· неавтоматизированным способом обработки персональных данных;

· автоматизированным способом обработки персональных данных (с помощью ПЭВМ и специальных программных продуктов).

3.5 Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением порядка, предусмотренного Постановлением Правительства от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и Постановлением Правительства от 17 ноября 2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

4 Получение персональных данных работников
4.1 Получение персональных данных преимущественно осуществляется путем представления их самим работником. 
4.2 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. 

4.3 В случае необходимости проверки персональных данных работника работодатель должен заблаговременно 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 Хранение и использование персональных данных работников
5.1 Порядок хранения документов, содержащих персональные данные работников осуществлять в соответствии с:

· Правилами, устанавливающими порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» (в ред. от 06 февраля 2004 г.);

· Унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденными Постановлением Госкомстата России от 05 января 2004 г. № 1; 

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558.
5.2 Основными документами, содержащими персональные данные работников, являются:
· Акты нарушения трудовой дисциплины; 
· График отпусков; 
· Договора о материальной ответственности;

· Документы к приказам по личному составу (заявления о приеме на работу, заявления предоставления отпуска, служебные записки, заявления о доплатах, заявления о детских днях, заявления уволенных сотрудников); 
· Документы о награждении; 
· Журнал выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним; 
· Журнал регистрации больничных листов; 
· Журнал учета справок;

· Листки нетрудоспособности;

· Лицевые счета;

· Личные дела сотрудников; 
· Медицинские книжки;

· Отчеты по работе с кадрами (по годам); 
· Подлинные личные документы (трудовые книжки); 
· Приказы по личному составу;

· Приказы по производству;
· Протокол заседания административно-хозяйственного персонала;
· Протоколы заседаний отсчетно-выборных собраний;

· Регистрация командировок;

· Список сотрудников; 
· Справка о доходах физического лица (форма № 2-НДФЛ);

· Страховые полиса «Акбарс-Мед»;

· Табель учета рабочего времени;

· Трудовые договора (контракты), трудовые соглашения, дополнительные соглашения, не вошедшие в состав личных дел.
5.3 Личные дела, трудовые книжки, а также документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в сейфах в кабинетах № 2 «Старшая медицинская сестра», № 5 «Главная медицинская сестра»; в сейфе, в шкафу в кабинете № 25 «Отдел кадров»; в шкафу в кабинете № 26 «Бухгалтерия» (г. Казань, ул. Сары Садыковой, д. 16). 
Ответственными за хранение личных дел, трудовых книжек, а также документов, содержащих персональные данные работников, являются главный бухгалтер, начальник отдела кадров, главная медицинская сестра, старшая медицинская сестра отделения врачебного контроля за занимающимися физкультурой и спортом.
5.4 Хранение оконченных производством документов, содержащих персональные данные работников, осуществляется на стеллажах в Архиве   (г. Казань, ул. Сары Садыковой, д. 16). Ответственным за хранение документов является секретарь-машинистка.
5.5 Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

Хранение документов, содержащих персональные данные работников, осуществляется в течение установленных действующими нормативными актами сроков хранения данных документов. По истечении установленных сроков хранения, документы подлежат уничтожению в порядке, предусмотренном приказами по архивному делу. 
5.6 Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персональным данным работников лицам, не уполномоченных Федеральным законодательством, либо работодателем для получения соответствующих сведений.
5.7 Доступ к персональным данным работников без специального разрешения имеют только должностные лица работодателя, допущенные к работе с персональными данными работников Приказом главного врача. Данным категориям работников в их должностные обязанности включается пункт об обязанности соблюдения требований по защите персональных данных. 

Персональные данные работников в полном объеме выдаются только главному врачу, заместителю главного врача по организационно-методической работе, заместителю главного врача по хозяйственным вопросам, заместителю главного врача по экономическим вопросам, главному бухгалтеру, начальнику отдела кадров, инженеру по охране труда, юрисконсульту, программисту, бухгалтеру по учету материальных ценностей, бухгалтеру по финансовому учету, оператору копировальных и множительных машин, секретарю-машинистке, главной медицинской сестре, заведующей отделением восстановительного лечения - врачу по лечебной физкультуре, заведующей отделением врачебного контроля за занимающимися физкультурой и спортом, старшей медицинской сестре отделения восстановительного лечения, старшей медицинской сестре отделения врачебного контроля за занимающимися физкультурой и спортом.
Иным должностным лицам работодателя, допущенным к работе с персональными данными работников, документы, содержащие персональные данные выдаются, в объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей.

Начальник отдела кадров - единственное должностное лицо, которые может формировать личные дела, снимать копии с документов, делать выписки, составлять аналитические справки, и изымать (заменять) документы, хранящиеся в личных делах работников. Передача данных прав и полномочий вышеуказанных лиц иным должностным лицам работодателя без специально оформленного Приказа главного врача Учреждения-оператора запрещается.
6 Защита персональных данных работников
6.1 Защита информации представляет собой принятие правовых, организационных и технических мер, направленных на:
· обеспечение защиты информации от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации;
· соблюдение конфиденциальности информации ограниченного доступа;
· реализацию права на доступ к информации.

6.2 Для обеспечения безопасности персональных данных работника при неавтоматизированной обработке предпринимаются следующие меры:
6.2.1 Определяются места хранения персональных данных (согласно настоящего Положения), которые оснащаются следующими средствами защиты: 
· Кабинеты, где осуществляется хранение документов, содержащих персональные данные работников, оборудованы замками и системами охранной (пультовой) и пожарной сигнализаций.

· Учреждение-оператор использует услуги вневедомственной охраны (ООО ЧОП «Контур-патруль», договор № КП-224/11-Р от 01 июля 2011 г.).

6.2.2 Все действия по неавтоматизированной обработке персональных данных работников осуществляются только должностными лицами, согласно Списка должностей, утвержденного Приказом главного врача (Приложение № 3 к настоящему Положению), и только в объеме, необходимом данным лицам для выполнения своей трудовой функции.
6.2.3 При обработке персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе тех данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если не имеется возможности осуществлять их отдельно, должны быть приняты следующие меры: 

1) при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) только копия;

2) 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.

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).
Персональные данные работников, содержащиеся на материальных носителях уничтожаются Актом об уничтожении персональных данных.

Эти правила применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными.

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.
6.3 Для обеспечения безопасности персональных данных работника при автоматизированной обработке предпринимаются следующие меры:
6.3.1 Все действия при автоматизированной обработке персональных данных работников осуществляются только должностными лицами, согласно Списка должностей, утвержденного Приказом главного врача (Приложение № 2 к настоящему Положению), и только в объеме, необходимом данным лицам для выполнения своей трудовой функции.

6.3.2 Персональные компьютеры, имеющие доступ к базам хранения персональных данных работников, защищены паролями доступа. Пароли устанавливаются Администратором информационной безопасности и сообщаются индивидуально работнику, допущенному к работе с персональными данными и осуществляющему обработку персональных данных работников на данном ПК.

6.3.3 Иные меры, предусмотренные Положением по организации работ по обеспечению безопасности ПДн при их обработке в ИСПДн.
6.4 Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по истечении срока их хранения, в соответствии с приказами по архивному делу, или продлевается на основании заключения экспертной комиссии Учреждения-оператора, если иное не определено законодательством РФ.

7  Передача персональных данных работников третьим лицам
7.1 При передаче персональных данных работника третьим лицам работодатель должен соблюдать следующие требования:
7.1.1 Не сообщать персональные данные работника третьему лицу без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, прямо предусмотренных законодательством РФ.
7.1.2 Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
7.1.3 Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены.
7.1.4 Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
7.1.5 Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

7.2 Передача персональных данных работника третьим лицам осуществляется на основании письменного заявления/запроса третьего лица с разрешающей визой главного врача и только с согласия работника, в отношении которого поступил такой запрос, за исключением случаев, прямо предусмотренных п. 7.1.1 настоящего Положения.
Факт поступления запроса/заявления, содержание запрашиваемых персональных данных, а также согласие работника на их передачу фиксируется уполномоченным лицом работодателя, назначенного Приказом «О назначении ответственных лиц», в «Журнале учета запросов персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП» третьими лицами» (Приложение № 4 к настоящему Положению). 
В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено Федеральным законодательством на получение персональных данных работника, либо отсутствует письменное согласие работника на передачу его персональных данных, Учреждение-оператор обязано отказать в предоставлении персональных данных. В данном случае лицу, обратившемуся с запросом, выдается мотивированный отказ в предоставлении персональных данных в письменной форме, копия отказа хранится у Учреждения-оператора.

7.3 В целях соблюдения Федерального законодательства и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и обеспечения положений трудового договора возможна передача: 

· документов, содержащих сведения о доходах и налогах на доходы физических лиц, сведений о пенсионных накоплениях физических лиц в соответствии с Федеральным законодательством Российской Федерации - в Федеральные органы исполнительной власти;
· персональных данных, для осуществления выдачи заработной платы или других доходов работника - в уполномоченные банковские организации; 
· персональных данных, для содействия работникам в трудоустройстве, обучении, повышения их квалификации, переподготовке, проведения аттестации на квалификационную категорию, получении грамот, наград и иных форм поощрений - в представительные органы власти, уполномоченные региональные и Федеральные органы исполнительной власти.
Передача указанных сведений и документов осуществляется с согласия работника. Согласие работника оформляется письменно в виде отдельного документа. После получения согласия работника дальнейшая передача указанных сведений и документов, дополнительного письменного согласия не требует и в «Журнал учета запросов персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП» третьими лицами» не фиксируется.
8 Общедоступные источники персональных данных работников
8.1 В целях информационного обеспечения работодателем могут создаваться общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги, информационные стенды для потребителей услуг, оказываемых работодателем). В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия работника могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, иные персональные данные, предоставленные работником.

8.2 При обезличивании персональных данных согласие работника на включение персональных данных в общедоступные источники персональных данных не требуется.
8.3 Сведения о работнике могут быть исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию самого работника, либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.
9 Права и обязанности работника и работодателя 
в области защиты персональных данных
9.1 Работник обязан:
9.1.1 При приеме на работу предоставить работодателю свои полные и достоверные персональные данные.
9.1.2 Для своевременной и полной реализации своих трудовых, пенсионных и иных прав работник обязуется поставить в известность работодателя об изменении персональных данных, обрабатываемых работодателем в связи с трудовыми отношениями, в том числе изменении фамилии, имени, отчества, паспортных данных, о получении образования, квалификации, получении инвалидности и иных медицинских заключений, препятствующих выполнению своих должностных обязанностей, и прочих данных c предоставлением подтверждающих документов. 
9.2 В целях обеспечения защиты персональных данных работник имеет право на:

9.2.1 Полную информацию о хранящихся у работодателя его персональных данных.
9.2.2 Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 
Выдача документов, содержащих персональные данные работников, осуществляется в соответствии со ст. 62 Трудового кодекса Российской Федерации, гл. 3 ст. 14 Федерального закона № 152-ФЗ с соблюдением следующей процедуры:

· заявление работника о выдаче того или иного документа на имя главного врача Учреждения-оператора (работодателя);

· выдача заверенной копии (в количестве экземпляров, необходимом работнику) заявленного документа либо справки о заявленном документе или сведениях, содержащихся в нем;

· внесение соответствующих записей в журнал учета выданной информации.

9.2.3 Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 
9.2.4 Требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.
9.2.5 Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
9.2.6 Иные права, предусмотренные действующим законодательством.

9.3 Работодатель обязан:

9.3.1 Предоставить работнику, по его просьбе информацию о наличии у него персональных данных владельца, цели их обработки, способ обработки, разъяснить юридические последствия отказа работника от их предоставления в случае, если такая обязанность предусмотрена Федеральным законодательством.
9.3.2 По письменному заявлению работника не позднее 3-х рабочих дней со дня его подачи бесплатно выдавать работнику копии документов, связанных с работой.
9.3.3 Устранять выявленные недостоверные персональные данные в случаях и порядке, предусмотренном Федеральным законодательством.
9.3.4 Принимать возможные меры по обеспечению безопасности персональных данных работников при их обработке.

9.4 Работодатель имеет право:
9.4.1 Требовать от работника предоставления персональных данных и документов, их подтверждающих, в случаях, предусмотренных Федеральным законодательством.
9.4.2 Иные права, предусмотренные действующим законодательством.
10 Право на обжалование действий или бездействия работодателя
10.1 Если работник считает, что работодатель осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона № 152-ФЗ или иным образом нарушает его права и свободы, работник вправе обжаловать действия или бездействие работодателя в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных (Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю и надзору в сфере информационных технологий и связи) или в судебном порядке.

10.2 Работник имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
11 Ответственность за нарушение норм, регулирующих 
обработку и защиту персональных данных работников
11.1 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с Федеральным законодательством. 
11.2 Работники ГАУЗ «РЦМП», допущенные к обработке персональных данных, за разглашение полученной в ходе своей трудовой деятельности информации несут дисциплинарную, административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

12 Заключительные положения
12.1 Настоящее Положение утверждается и вводится в действие Приказом главного врача.
12.2 Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения и действует постоянно, до момента замены его новым, является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным.

12.3 В обязанности работодателя входит ознакомление всех работников с настоящим Положением и лиц, принимаемых на работу до подписания трудового договора, под личную подпись. 

Приложение № 1 к
Положению о защите персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП»
Утверждено Приказом № _____
от  «___» ______________ 20__ г.

ПЕРЕЧЕНЬ
категорий персональных данных работников, 
обрабатываемых в ГАУЗ «РЦМП»
	№

п/п
	Основания для обработки
	Содержание сведений
	Категории субъектов
	Срок хранения, условия прекращения обработки

	1
	Глава 14 Трудового кодекса РФ
	фамилия, имя, отчество;

дата и место рождения;

адрес места жительства (по паспорту и фактический);
паспортные данные;

образование;
общий стаж;

медицинский стаж;
семейное положение;
сведения о доходах;

номер электронной карты;
сведения о воинском учете; 

сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе (ИНН)
	Работники
	75 лет ЭПК*




* ЭПК означает, что часть таких документов может иметь научно-историческое значение и в установленном порядке должна передаваться в государственные, муниципальные архивы или храниться в организации (В соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденным Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558)
Приложение № 2 к
Положению о защите персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП»
Утверждено Приказом № _____

от  «___» ______________ 20__ г.
Список 
должностей ГАУЗ «РЦМП», уполномоченных на обработку персональных данных работников при автоматизированной обработке
1. Заместитель главного врача по экономическим вопросам

2. Главный бухгалтер

3. Начальник отдела кадров
4. Программист
5. Бухгалтер по учету материальных ценностей
6. Бухгалтер по финансовому учету

Приложение № 3 к
Положению о защите персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП»
Утверждено Приказом № _____

от  «___» ______________ 20__ г.     

Список 
должностей ГАУЗ «РЦМП», допущенных к обработке персональных данных работников при неавтоматизированной обработке

1. Главный врач
2. Заместитель главного врача по хозяйственным вопросам
3. Заместитель главного врача по экономическим вопросам

4. Главный бухгалтер

5. Начальник отдела кадров
6. Инженер по охране труда

7. Юрисконсульт

8. Бухгалтер по учету материальных ценностей

9. Бухгалтер по финансовому учету

10. Оператор копировальных и множительных машин
11. Секретарь-машинистка

12. Главная медицинская сестра
Отделение восстановительного лечения

13. Заведующая отделением - врач по лечебной физкультуре

14. Старшая медицинская сестра

Отделение врачебного контроля за занимающимися физкультурой и спортом

15. Заведующая отделением - врач по спортивной медицине

16. Старшая медицинская сестра

Приложение № 4 к
Положению о защите персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП» 
Журнал учета запросов персональных данных работников ГАУЗ «РЦМП» третьими лицами

	№

п/п
	Дата, № и реквизиты запроса
	Дата и форма выдачи информации (письмо, факс и т.д.)
	Ф.И.О. работника, в отношении которого поступил запрос
	Цель обработки персональных данных
	Краткое содержание информации
	Сведения о согласии субъекта на предоставление персональных данных по данному запросу
	Ф.И.О., должность, номер документа, удостоверяющего

личность лица, получившего на руки ответ на запрос, подпись в получении

	
	
	
	
	
	
	Дата, № согласия работника, в отношении которого поступил запрос
	Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие, срок его действия и порядок отзыва
	Перечень действий с переданными персональными данными, на совершение которых дается согласие
	Ф.И.О., должность работника, получающего согласие, подпись
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Лист ознакомления работников

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись
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