Приложение № 1 
к приказу  ОГБУЗ «Братская 

городская больница № 2»

от 02.06.2016 г. № 412-Р
Положение об обработке персональных данных  работников
областного государственного бюджетного учреждения здравоохранения 

«Братская городская больница № 2»

Термины и определения

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

Работодатель – юридическое лицо - ОГБУЗ «Братская городская больница № 2», организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

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

Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

Сокращения

ПДн– персональные данные.

ИСПДн– информационная система персональных данных.

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании приказа министерства здравоохранения Иркутской области от 12 мая 2014 г. N 130-мпр «Об отдельных мерах, направленных на реализацию постановления Правительства Российской федерации от 21.03.2012 г. № 211», в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Трудовым Кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.

1.2. Областное государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Братская городская больница № 2» (далее – Учреждение) является Работодателем.

1.3. Настоящее Положение определяет лиц, являющихся субъектами ПДн, цели обработки ПДн Учреждением, состав обрабатываемых ПДн, лиц, допущенных к обработке ПДн, порядок сбора и обработки ПДн, способы обработки ПДн, сроки обработки и последующего хранения ПДн, порядок уничтожения ПДн, порядок передачи ПДн третьим лицам, ответственность субъектов ПДн и лиц, допущенных к обработке ПДн.

2. Субъекты ПДн

2.1. Субъектами ПДн в ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» являются:

· работники ОГБУЗ «Братская городская больница № 2»;

3. Цели обработки ПДн

3.1. ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» обрабатываются с целью кадрового и бухгалтерского учета в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, нормативными документами, определяющими правила ведения бухгалтерского учета.
3.2. ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» обрабатываются:

с целью их передачи в ИСПДн «Федеральный регистр медицинских работников» министерства здравоохранения Иркутской области;

3.3. ПДн работников обрабатываются с целью включения их в Региональную медицинскую информационную систему, программу «Управление поликлиникой», «Управление стационаром», на сайт Работодателя во исполнение федерального и регионального законодательства  с целью оказания государственных услуг.
Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

4. Состав обрабатываемых ПДн

К обрабатываемым ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» относятся: 

· фамилия, имя, отчество;

· дата и место рождения;

· паспортные данные;

· адрес прописки;

· адрес фактического места проживания;

· номера контактных телефонов;

· семейное положение;

· состав семьи;

· Сведения об образовании;

· индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН);

· страховой номер индивидуального лицевого счета Пенсионного фонда Российской Федерации (СНИЛС);

· данные о трудовой деятельности до приема на работу в ОГБУЗ «Братская городская больница № 2»;

· сведения о трудовом стаже;

· данные трудового договора, подлинники и копии распоряжений по личному составу;

· сведения о воинском учете;

· сведения о повышении квалификации;

· сведения о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях;

· информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении;

· Сведения о периодах нетрудоспособности, справки о состоянии здоровья
· Материалы служебных проверок расследований
· Сведения об исполнительных листах
· Журналы инструктажа и техники безопасности
· Путевые листы легковых автомобилей, копии водительских удостоверений
· Сведения о заработной плате (ведомости начисления заработной платы, табеля учета рабочего времени).
4.1. При обработке ПДн с целью их передачи в ИСПДн «Федеральный регистр медицинских работников» министерства здравоохранения Иркутской области, к обрабатываемым ПДн относятся:

· фамилия, имя, отчество;

· табельный номер сотрудника;

· должность;

· дата начала трудовых отношений;

· подразделение;

· пол;

· дата рождения;

· страховой номер индивидуального лицевого счета Пенсионного фонда Российской Федерации (СНИЛС);

· индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН);

· адрес;

· гражданство;

· семейное положение;

· награды;

· специальность по диплому;

· данные о переподготовке;

· квалификационная категория;

· паспортные данные.

5. Лица, допущенные к обработке ПДн

5.1. Главный врач ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» определяет категории лиц, допущенных к обработке ПДн.

5.2. Лица, допущенные к работе с ПДн и обработке  ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2»:

· главный врач;

· заместитель главного врача;

· заместитель главного врача по амбулаторно-поликлинической работе (по персоналу взрослой поликлиники, всех лабораторий, отделения лучевой диагностики, ультазвуковой диагностики);
· заместитель главного врача по медицинской части (по персоналу стационара, эндоскопического отделения, патологоанатомического отделения, пищеблока, аптеки);
· заместитель главного врача по контрольно-экспертной работе;
· заместитель главного врача по работе с сестринским персоналом (по сестринскому и младшему персоналу);
· заместитель главного врача по детству и родовспоможению (по детской поликлиники и женской консультации);

· заместитель главного врача по финансово-экономической работе;

· главный бухгалтер;

· главный специалист;

· сотрудники отдела кадров;

· сотрудники планово-экономического отдела;

· сотрудники бухгалтерии;

· сотрудники отдела информационных технологий;
· специалист по охране труда;

· специалист гражданской обороны;

· заведующий хозяйством хозяйственного отдела (по путевым листам);  
· документовед;

· секретарь руководителя.

5.3. Лица, допущенные к работе с ПДн и  обработке ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» с целью их передачи в ИСПДн «Федеральный регистр медицинских работников» министерства здравоохранения Иркутской области:

· главный врач;

· заместитель главного врача по финансово-экономической работе

· сотрудники планово-экономического отдела

· сотрудники кабинета учета и медицинской статистики;

· сотрудники отдела информационных технологий;

· главный специалист;

· специалисты отдела кадров.

5.4. При получении сведений, составляющих ПДн работника, вышеперечисленные лица  имеют  право получать только те ПДн работника, которые необходимы  для выполнения конкретных функций, заданий согласно должностным обязанностям.
5.5. Лица, допущенные к обработке ПДн, в обязательном порядке подписывают обязательство о неразглашении ПДн (Приложение 3). Обязанность брать обязательства о неразглашении ПДн с сотрудников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» возлагается на работников отдела кадров. Ответственный  за оформление обязательств – начальник отдела кадров Т.А. Купрякова.

6. Порядок сбора и обработки ПДн.
6.1. Сбор документов, содержащих персональные данные, осуществляется путем их приобщения к материалам личных дел субъектов персональных данных либо путем создания, в том числе копирования представленных оригиналов документов, внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях).

6.2. Уточнение персональных данных 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.

Уточнение персональных данных производится только на основании законно полученной в установленном законодательством порядке информации.

6.3. Субъект персональных данных свои персональные данные предоставляет самостоятельно либо через своего представителя. В случаях, предусмотренных законодательством, персональные данные также могут быть переданы оператору третьими лицами.

6.4. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на их обработку, составленного в письменном виде по типовой форме (Приложение № 1).

 Обязанность получать согласие сотрудника ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» на обработку ПДн (Приложение 1) возлагается на работников отдела кадров. Ответственный  за оформление обязательств – начальник отдела кадров Т.А. Купрякова.

6.5. Согласие на обработку персональных данных подписывается субъектом персональных данных собственноручно либо его представителем. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законодательством электронной подписью.

В случае, если согласие на обработку персональных данных дается представителем субъекта персональных данных от лица субъекта персональных данных, работники отдела кадров проверяет полномочия представителя.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных в порядке, предусмотренном законодательством.

6.6. При получении персональных данных от субъекта персональных данных или его представителя работники отдела кадров:

а) разъясняет права, цели и порядок обработки персональных данных;

б) предлагает представить согласие на обработку персональных данных по типовой форме;

в) разъясняет последствия отказа предоставить персональные данные, передача которых в соответствии с законодательством является обязательной.

6.7. Работники, осуществляющие обработку ПДн работника подписывают обязательство о соблюдении конфиденциальности персональных данных, а в случае расторжения с ними служебного контракта (контракта) или трудового договора - о прекращении обработки персональных данных, ставших известными им в связи с исполнением служебных (должностных) обязанностей. 

Персональные данные  работника  относятся к конфиденциальной информации. Требования к работе с персональными данными установлены  ст. 86 ТК РФ и являются обязательными для сторон трудовых отношений. 

6.8. Обработка ПДн работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;


6.9. Все ПДн работника следует получать у него самого. Если ПДн 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 ПДн, а также о характере подлежащих получению ПДн и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

 Обязанность получать согласие сотрудника ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» на обработку ПДн (Приложение 1) возлагается на работников отдела кадров. Ответственный  за оформление обязательств – начальник отдела кадров Т.А. Купрякова.

6.10. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные

6.11. Работодатель и его представители не имеют права  получать и обрабатывать  ПДн  работника  о его членстве  в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Федеральными законами.


6.12. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на ПДн работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;


Сбор и обработка ПДн работников  осуществляется только с согласия работника  на обработку его ПДн. За исключением случаев, предусмотренных  п. 6.7. настоящего Положения.
6.13.  Согласия на обработку ПДн не требуется в случае, когда:
           1) Обработка ПДн осуществляется  на основании федерального закона, устанавливающего его цель, условия получения ПДн,  и круг субьектов, ПДн которых подлежат обработке, а также  определяющего полномочия работодателя и его представителя.

          2).  Обработка ПДн  осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является сам работник.
3). Обработка ПДн необходима для исполнения функций Учреждения  по предоставлению, государственных услуг,

4). Обработка ПДн необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работников, если получение его  согласия невозможно;

5). Обработка ПДн осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке, а также в целях политической агитации, при условии обязательного обезличивания ПДн.
6.14. Работники при поступлении на работу должны быть ознакомлены под роспись  с настоящим Положением. Ответственный за ознакомление – начальник отдела кадров Т.А. Купрякова. 

6.15. При поступлении на работу в Учреждение работник предоставляет Работодателю или его представителю следующие документы:
· паспорт  гражданина РФ; ДЛЯ ИНОСТРАЦЕВ паспорт иностранного гражданина, заграничный паспорт, разрешение на работу от УФМС, патент от УФМС, разрешение на временное проживание от УФМС
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда  трудовой договор заключается впервые, в случае если работник  поступает на работу на условиях совместительства – копию трудовой книжки;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

· идентификационный  налоговый номер (ИНН);

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документы об образовании, о квалификации  или наличии специальных знаний или специальной подготовки;
· медицинское заключение  о возможности выполнять работу в Учреждении по должности, на которую он заступает;

· для медицинских работников, уборщиков служебных помещений :санитарная книжка. 
6.16. После  того как Работодателем  будет принято решение  о приеме работника на  работу в Учреждение, а также  впоследствии в процессе  трудовой деятельности  к документам,  содержащим Пдн  работника, также будут относиться:
· Трудовой договор и приказ о приеме на работу;

· Сведения  о поощрениях и награждениях (наличие почетных грамот, благодарственных писем, удостоверений о ветеранстве и др.);

· Приказы об изменении условий трудового договора;

· Карточка унифицированной формы Т-2, утвержденная постановлением Роскомстата России от 05.01.2004 г. № 1;

· Личное дело;

· Сведения о семейном положении (свидетельство о браке, расторжении брака);

· Сведения о наличии несовершеннолетних детей, детей учащихся в специальных и высших учебных заведениях (свидетельство о рождении ребенка); лиц, находящихся на иждивении (справки от социальных служб) 
· Сведения о беременности женщины  (справка о беременности);

· Сведения об инвалидности (удостоверение инвалида, справка МСЭ);
· Сведения о донорстве (справка  о сдаче крови,  удостоверение донора);
· Сведения о составе семьи (справка о составе семьи);
· Сведения о доходах с предыдущего места работы (справка);

· Сведения об отсутствии (наличии) судимости - для работников, работающих с несовершеннолетними. 

6.17. Сбор и обработка специальных категорий ПДн, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением  ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2», которые относятся к вопросу о возможности выполнения работниками трудовой функции.
6.18. ПДн работников Учреждения, обрабатываемые с целью их передачи в ИСПДн «Федеральный регистр медицинских работников» министерства здравоохранения Иркутской области, могут быть получены учреждением  от министерства здравоохранения Иркутской области.

6.19. Лица, допущенные к обработке ПДн, обязаны соблюдать режим конфиденциальности в отношении обрабатываемых ими ПДн.

6.20. При обработке ПДн лица, допущенные к обработке ПДн, обязаны руководствоваться положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации (утв. постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 года № 687), Правил обработки ПДн в министерстве здравоохранения Иркутской области, государственных учреждений здравоохранения Иркутской области (утв. приказом министерства здравоохранения Иркутской области от 17 сентября 2012 года № 170-мпр).

7. Способы обработки ПДн

7.1.  ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» обрабатываются следующими способами:

· на бумажных носителях (без использования средств автоматизации);

· в составе ИСПДн (смешанная обработка с использованием средств автоматизации).

7.2. ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2», обрабатываемые с целью их передачи в ИСПДн «Федеральный регистр медицинских работников» министерства здравоохранения и социального развития Иркутской области, обрабатываются следующими способами:

· в составе ИСПДн (смешанная обработка с использованием средств автоматизации).

7.3. Перечень информационных систем, участвующих в обработке ПДн:

1). "1С: Зарплата", класс К3, предназначена для обработки ПДн работников, замещающих должности, согласно штатного расписания ОГБУЗ «Братская городская больница № 2», 1С:Бухгалтерия государственного учреждения.

2). "1С: Кадры", класс К3, предназначена для обработки ПДн работников, замещающих должности, согласно штатного расписания ОГБУЗ «Братская городская больница № 2».

3).АРМ «Перечень льготных профессий»

4). «Федеральный регистр медицинских работников» министерства здравоохранения и социального развития Иркутской области.

5) «Региональная медицинская информационная  система»;
6). «Управление поликлиникой», «Управление стационаром».

7). Использование на  официальном сайте Работодателя в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

8. Сроки обработки и последующего хранения ПДн

8.1. Обработка ПДн осуществляется до момента достижения целей обработки или до момента утраты необходимости в достижении таких целей.

8.2. Обрабатываемые ПДн подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей.

8.3. ПДн работников Учреждения хранятся  на бумажных носителях  в кабинете отдела кадров. Для этого используются  специально оборудованные  шкафы и сейфы, которые закрываются на ключ, при необходимости опечатываются. Ключ от шкафов и сейфов, в которых хранятся ПДн  работников Учреждения, находится у уполномоченных лиц (начальника  отдела кадров, специалиста отдела кадров);

8.4. Конкретные  обязанности  по обработке, хранению и выдаче ПДн: личных  дел, трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек), иных документов, отражающих  ПДн работника, возлагаются по приказу главного врача  на начальника отдела кадров  и закрепляются в должностных инструкциях.
8.5. В отношении некоторых документов  действующим законодательством РФ  могут быть установлены  иные требования хранения, чем предусмотрено настоящим Положением. В таких случаях  главный врач издает приказ, в котором определены правила, установленные соответствующими нормативными актами.

8.6. Сведения  о работниках Учреждения могут  также храниться на  электронных носителях, доступ  к которым органичен паролем.

8.7. ПДн работников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» согласно трудовому законодательству РФ хранятся оператором в течение 75 лет после достижения цели обработки.

9. Передача персональных данных работников.


 При передаче ПДн работников работодатель обязан соблюдать следующие требования (в соответствии с  ст. 88 Трудового кодекса РФ):
9.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, установленных федеральными законами. Учитывая, что Трудовой кодекс РФ не определяет критерии ситуаций, представляющих угрозу жизни или здоровью работника, работодатель в каждом конкретном случае делает самостоятельную  оценку серьезности, неминуемости, степени такой угрозы.  Если же лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение ПДн работника, либо отсутствует письменное согласие работника на представление  его персональных сведений, либо, по мнению работодателя, отсутствует угроза жизни или здоровью работника, работодатель  обязан отказать в  предоставлении  персональных данных лицу, обратившемуся с запросом, и выдать  письменное уведомление  об отказе в предоставлении ПДн.
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

9.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

9.3. Предупредить лиц, получающих ПДн 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. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым  Кодексом и иными федеральными законами;

9.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации в соответствии с настоящим  положением;

9.5. 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;

9.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

9.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом и настоящим Положением, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
 10. Права и обязанности работника.

10. 1. Работник обязан:

· При приеме на работу предоставить руководителю или его уполномоченным лицам полные и достоверные данные о себе:
· В случае изменения ПДн работника, незамедлительно предоставить данную информацию руководителю или его уполномоченному лицу.

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

· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

· доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса или иного федерального закона. 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;

· 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;

· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

11. Обязанности работодателя или его уполномоченных представителей:
11.1. Осуществлять защиту ПДн работника.
11.2. Обеспечивает хранение первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, к которой, в частности, относятся документы  по учету кадров, по учету  использования рабочего времени и расчетов с работниками по оплате труда.

11.3. Заполнение документации, содержащие ПДн  работника, осуществлять в соответствии  с унифицированными формами первичной  учетной  документации по учету труда и его оплаты, утвержденными  постановлением Госкомстати РФ от 05.01.2004 г. № 1.

11.4. В порядке, предусмотренном  ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006   № 152-ФЗ  «О персональных данных», сообщить  работнику или его законному представителю информацию  о наличии ПДн , относящихся к работнику , также представить  возможность ознакомления  ними при обращении работника  или его законного представителя ,  либо в течение 10 рабочих дней  с даты получения запроса  работника  или его законного представителя.
11.5. В случае отказа  в  представлении работнику  или его законному представителю при обращении  либо при получении запроса  работника или его законного представителя  информации о наличии ПДн  о работнике. а также  таких ПДн  дать в письменной форме  мотивированный  ответ,  содержащий ссылку на положение ч. 5 ст. 14  Федерального закона от 27.07.2006   № 152-ФЗ  «О персональных данных» или иного Федерального закона, являющегося основанием  для такого отказа,  в срок, не превышающий  семи рабочих дней со дня  обращения работника или  его  законного представителя, либо  с даты получения запроса  работника  или его законного представителя.

11.6. Безвозмездно  предоставлять  работнику  или его законному представителю  возможность  ознакомления  с ПДн  работника,  а также  внести в  них необходимые изменения ,  уничтожить  или блокировать  соответствующие  ПДн  по представлении работником или его законным  представителем сведений,  подтверждающих, что ПДн  работника  являются не полными , устаревшими, недостаточными , незаконно полученными. О внесении изменениях и предпринятых мерах Работодатель  или его уполномоченные лица  обязаны уведомить работника или его законного представителя  и третьих лиц, которым  ПДн работника были переданы.

11.7. По письменному заявлению работника  не позднее 3-х дней со дня подачи этого заявления выдавать последнему  копии документов, связанных  с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводе на другую работу, приказа об увольнении с работы, выписки из трудовой книжки, справке о заработной плате, периоде работы в Учреждении). Копии документов,  связанных с работой, заверяются  Работодателем надлежащим образом и предоставляются работников безвозмездно.

11.8. В целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемых работников в случае реорганизации  и ликвидации Учреждения, а также социальной защищенности работников, выполняющих работу по трудовому  договору, приказом главного врача утверждаются  правила учета и сохранности  документов по личному составу,  а также своевременность  передачи их на  государственное хранение при реорганизации или ликвидации юридического лица. 
11.9. Неправомерный отказ руководителя Учреждения  исключить  или исправить ПДн работника, а также  любое иное  нарушение  прав работника  на защиту ПДн  влечет возникновение  у работника  права требовать  устранения нарушения  его прав  и компенсации  причиненного таким нарушением морального вреда.
11.11. Лиц, уполномоченные обрабатывать персональные данные работников, обязаны:

а) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, настоящих Правил;

б) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

в) соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;

г) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных (должностных) обязанностей.

11.12. . При обработке персональных данных лицам, уполномоченным обрабатывать персональные данные работников, запрещается:

а) использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке, статьях и выступлениях;

б) передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;

в) снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные;

г) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из места их хранения.

12. Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных работников. 
12.1.  Размещение информационных систем персональных данных, специального оборудования осуществляется в охраняемых помещениях. Приказом главного врача определяется список охраняемых помещений, список лиц, имеющих доступ в помещение, определяется перечень хранилищ документов, содержащие ПДн, порядок их использования, ответственных лиц за использование хранилищ ПДн .

12.2. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только уполномоченные на обработку персональных данных сотрудники.

12.3. Ответственными за организацию доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, являются руководители структурных подразделений.

12.4. Нахождение лиц в помещениях, не являющихся уполномоченными на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного на обработку персональных данных сотрудника.

12.5. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных.

13. Порядок уничтожения ПДн
13.1.  Уничтожение ПДн осуществляется комиссией по уничтожению ПДн и сопровождается составлением акта уничтожения ПДн в установленной форме (Приложение 3).

13.2.  Председателем подкомиссии по уничтожению ПДн сотрудников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» является начальник отдела кадров. Председатель комиссии руководит деятельностью комиссии, организует процесс уничтожения ПДн.

13.3.  Членами комиссии по уничтожению ПДн сотрудников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» являются:

· начальник отдела кадров Т.А. Купрякова – председатель подкомиссии;

· главный бухгалтер В.В. Борисенко;

· начальник отдела информационных технологий Д.В. Павлюк (в случае уничтожения ПДн в электронном виде).
13.4.  Секретарем комиссии по уничтожению ПДн сотрудников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» является специалист отдела кадров. Секретарь комиссии проверяет правильность предоставляемых членами комиссии документов, заполняет акт уничтожения ПДн в установленной форме (Приложение 3).

13.5.  Ежегодно, в срок до 30 января, члены комиссии по уничтожению ПДн обязаны предоставить председателю комиссии перечень ПДн, в отношении которых установлена необходимость в уничтожении (Приложение 4).

13.6.  Время и место проведения заседания комиссии по уничтожению ПДн доводятся председателем комиссии до членов комиссии не менее чем за три дня до заседания.

13.7.  Во время заседания комиссии по уничтожению ПДн председатель и члены комиссии проверяют правильность заполнения акта об уничтожении ПДн (Приложение 3), уничтожают указанные в акте ПДн указанными в акте способами, расписываются в акте, подтверждая правильность его заполнения и факт уничтожения ПДн.

13.8.  Уничтожение ПДн сотрудников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2», обрабатываемых специалистом по кадрам в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, осуществляется в соответствии с Положением о постоянно действующей экспертной комиссии (согласовано с ОГУ «Государственный архив Иркутской области»).
13.9. Запрещается использовать бумагу, содержащую ПДн, в других целях (как черновики, использование оборотной стороны). Испорченные листы, содержащие  ПДн, подлежат уничтожению, в том числе с помощью уничтожителя бумаги.

14. Порядок передачи ПДн третьим лицам
14.1.  Лица, допущенные к обработке ПДн, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять ПДн без согласия субъекта ПДн, если иное не предусмотрено федеральным законом.

14.2.  Передача ПДн судебным и контрольно-надзорным органам (налоговые инспекции, правоохранительные органы, органы социального страхования, пенсионные фонды, другие организации) может осуществляться без письменного согласия субъекта в тех случаях, когда необходимость такой передачи определена нормативно-правовыми актами, либо это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъектов.

14.3.  Передача ПДн третьим лицам осуществляется лицами, допущенными к обработке ПДн, только с санкции главного врача ОГБУЗ «Братская городская больница № 2».
15. Ответственность

15.1. Лица, допущенные к обработке ПДн, в случае нарушения ими настоящего Положения, законодательства Российской Федерации в области защиты ПДн несут дисциплинарную, административную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к Положению об обработке персональных данных работников в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2»

Согласие работника областного государственного бюджетного учреждения здравоохранения «Братская городская больница № 2» на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя,  отчество полностью)

__________________________ серия ____________________ номер __________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

выдан _____________________________________________________________________________________
(кем и когда)
зарегистрирован(а) по адресу ____________________________________________________________________________________

(адрес прописки),
именуемый далее – субъект персональных данных,

принимаю решение о предоставлении моих персональных данных и даю согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.

Наименование и адрес Работодателя, получающего согласие субъекта персональных данных: Областное государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Братская городская больница № 2» (далее – ОГБУЗ «Братская городская больница № 2»), 665709, г. Братск, ул. Погодаева,1.

Цель обработки персональных данных: кадровый и бухгалтерский учет в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, паспортные данные, адрес прописки, адрес фактического места проживания, номера контактных телефонов, семейное положение, состав семьи, данные об образовании, индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН), страховой номер индивидуального лицевого счета Пенсионного фонда Российской Федерации (СНИЛС), данные о трудовой деятельности до приема на работу в ОГБУЗ «Братская городская больница № 2», данные о трудовом стаже, данные трудового договора, сведения о воинском учете, данные о повышении квалификации, данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях, информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении, информация о болезнях (данные больничного листа).

Персональные данные могут быть переданы Работодателем третьим лицам для осуществления их законных прав и интересов.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем смешанной (автоматизированной и неавтоматизированной) обработки персональных данных, а именно: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Согласие действует в течение 75 лет, до его отзыва субъектом персональных данных путем письменного обращения к Работодателю.

Субъект персональных данных осведомлен о том, что в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Работодатель вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных в соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Я согласен(а) с тем, что по моему письменному требованию уведомление об уничтожении персональных данных будет вручаться мне по месту нахождения администрации Работодателя.

____________________________

        (дата)





        (подпись субъекта персональных данных)

Приложение 2 к Положению об обработке персональных данных в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2»

ТИПОВАЯ ФОРМА

РАЗЪЯСНЕНИЯ СУБЪЕКТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЮРИДИЧЕСКИХ

ПОСЛЕДСТВИЙ ОТКАЗА ПРЕДОСТАВИТЬ СВОИ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

         Уважаемый(-ая), (инициалы субъекта персональных данных)!

    В  соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года

N   152-ФЗ   "О   персональных   данных"  уведомляем  Вас,  что обязанность

предоставления       Вами       персональных       данных       установлена

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

           (реквизиты и наименование нормативных правовых актов)

    В  случае отказа Вами предоставить свои персональные данные оператор не

сможет  на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к

следующим для Вас юридическим последствиям:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

 (перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных,

    то есть случаи возникновения, изменения или прекращения личных либо

  имущественных прав граждан или случаи, иным образом затрагивающие его

                    права, свободы и законные интересы)

    В  соответствии  с  законодательством  в области персональных данных Вы

имеете право:

    а)  на  получение  сведений  об  операторе,  о  месте его нахождения, о

наличии  у  оператора  своих персональных данных, а также на ознакомление с

такими персональными данными;

    б)  требовать  уточнения своих персональных данных, их блокирования или

уничтожения   в   случае,  если  персональные  данные  являются  неполными,

устаревшими,  неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми

для  заявленной  цели  обработки, а также принимать предусмотренные законом

меры по защите своих прав;

    в)  на  получение при обращении или при направлении запроса информации,

касающейся обработки своих персональных данных;

    г)  на  обжалование действия или бездействия оператора в уполномоченный

орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

    д)  на  защиту  своих  прав  и  законных  интересов,  в  том  числе  на

возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

_________________ ____________________________________________

(дата) (фамилия, инициалы и подпись сотрудника оператора)

Приложение 3 к Положению об обработке персональных данных в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2»

Обязательство сотрудника областного государственного бюджетного учреждения здравоохранения «Братская городская больница № 2»

о неразглашении персональных данных работников
Я, ____________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя,  отчество полностью)

__________________________ серия __________________ номер ___________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

выдан _____________________________________________________________________________________
(кем и когда)

зарегистрирован(а) по адресу 

____________________________________________________________________________________,

являясь сотрудником областного государственного бюджетного учреждения здравоохранения «Братская городская больница № 2» (далее – ОГБУЗ «Братская городская больница № 2»), понимаю, что получаю доступ к персональным данным сотрудников ОГБУЗ «Братская городская больница № 2» (далее – субъекты персональных данных). 

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься обработкой персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим обязуюсь при обработке персональных данных соблюдать положения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации (утв. постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 года № 687), Правил обработки персональных данных в министерстве здравоохранения Иркутской области, государственных учреждения здравоохранения Иркутской области (утв. приказом министерства здравоохранения Иркутской области от 17 сентября 2012 года № 170-мпр), Положения об обработке персональных данных работников в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2» (утв. приказом областного государственного бюджетного учреждения здравоохранения «Братская городская больница № 2» от 2 июня 2016 года № 412-Р).
Я подтверждаю, что был ознакомлен с положениями вышеуказанных нормативно-правовых актов.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать персональные данные, перечисленные в разделе 4 Положения об обработке персональных данных работников в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2».

Я также обязуюсь в случае расторжения Работодателя со мной трудового договора прекратить обработку персональных данных, перечисленных в разделе 4 Положения об обработке персональных данных работников в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2», ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной вышеуказанных персональных данных или их утраты по моей вине я понесу дисциплинарную, гражданскую, административную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Настоящее обязательство составлено в двух экземплярах. Один экземпляр хранится у подписавшего его сотрудника, второй экземпляр хранится отделе кадров ОГБУЗ «Братская городская больница № 2».

______________________





____________________________

        (дата)




        (подпись сотрудника ОГБУЗ «Братская городская больница № 2»)

Приложение 4 к Положению об обработке персональных данных в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2»

                           ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

          ГОСУДАРСТВЕННОГО СЛУЖАЩЕГО МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ

           ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ, РАБОТНИКА МЕДИЦИНСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ,

          ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ МИНИСТЕРСТВУ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ИРКУТСКОЙ

            ОБЛАСТИ, НЕПОСРЕДСТВЕННО ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО ОБРАБОТКУ

        ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, В СЛУЧАЕ РАСТОРЖЕНИЯ С НИМ СЛУЖЕБНОГО

          КОНТРАКТА (КОНТРАКТА) ИЛИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА ПРЕКРАТИТЬ

          ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, СТАВШИХ ИЗВЕСТНЫМИ ЕМУ В

               СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

    Я, ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество полностью)

являясь   государственным   гражданским   служащим   Иркутской   области  в

министерстве  здравоохранения  Иркутской  области,  работником  медицинской

организации,   подведомственной   министерству   здравоохранения  Иркутской

области,___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

             (указать наименование учреждения здравоохранения)

(далее  -  оператор)  и  непосредственно осуществляя обработку персональных

данных,   ознакомлен   с   требованиями  по  соблюдению  конфиденциальности

обрабатываемых  мною  персональных  данных  субъектов персональных данных и

обязуюсь в случае расторжения оператором со мной государственного контракта

прекратить  обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с

исполнением должностных обязанностей.

    Я  также  ознакомлен  с  предусмотренной  законодательством  Российской

Федерации  ответственностью за нарушение неприкосновенности частной жизни и

установленного   законом   порядка   сбора,   хранения,  использования  или

распространения информации о гражданах (персональных данных).

_________________                                   _______________________

     (дата)                                                (подпись)

Приложение 5 к Положению об обработке персональных данных в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2»

Акт об уничтожении персональных данных

Настоящим актом подтверждается факт уничтожения персональных данных 

	№ п/п
	ФИО субъекта ПДн
	Уничтожаемые ПДн
	Вид носителя
	Учетный или серийный номер носителя
	Причина уничтожения
	Способ уничтожения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дата уничтожения: «__» _____________ 201_ года

Правильность заполнения настоящего Акта и факт уничтожения персональных данных в моем присутствии подтверждаю:

Председатель комиссии:

__________________________________________________________________
______________

(фамилия, имя, отчество)





             (подпись)

Члены комиссии:

__________________________________________________________________
______________

(фамилия, имя, отчество) 





             (подпись)

1. :
__________________________________________________________________
______________

(фамилия, имя, отчество) 





             (подпись)

2. :

__________________________________________________________________
______________

(фамилия, имя, отчество) 





             (подпись)

3. :

__________________________________________________________________
______________

(фамилия, имя, отчество) 





             (подпись)

Секретарь:

__________________________________________________________________
______________

(фамилия, имя, отчество) 





             (подпись)
Приложение 6 к Положению об обработке персональных данных в областном государственном бюджетном учреждении здравоохранения «Братская городская больница № 2»

Перечень персональных данных, в отношении которых установлена

необходимость в уничтожении

_____________________________________________________________________________________

(наименование подразделения, обрабатывающего персональные данные)

	№ п/п
	ФИО субъекта ПДн
	Уничтожаемые ПДн
	Вид носителя
	Учетный или серийный номер носителя
	Причина уничтожения
	Способ уничтожения

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Утверждаю:

_____________________________________________________________________________________

(должность)

__________________________________________________________________
______________

(фамилия, имя, отчество) 





             (подпись)
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