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I. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок обраrцения с flерсонilльными данными
сотрудников Областного бюджетного учреждения здравоохранения Верхнеландеховская
центральная районная больница - ОБУЗ Верхr*е.llандеховская ЦРБ (далее - Учреждение).

|,2. Ушорядочение обраrцения с персонаJIьными данными имеет целью обеспечить
соблюдение законных прав и интересов Учреждения и его сотрудников в связи с необходимостью
полученItя (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений,
составляющих персонаIIьные данные.

1.3. Персональные данные сотрудника - любая информация, относящаlIся к данному
сотруднику (субъекту персональных данных) и необходимая Учреждению в связи с трудовыми
отношенияN{и, в том числе:

фамилия, имя, отчество сотрудника;
дата и место рождения сотрудника;
адрес сотрудника;
сеtчtейное, социацьное, имущественное положение сотрудника;
образование, профессия сотрудника,
доходы. имущество и имущественные обязательства со,грудника;
другая аналогичная информация, на осноtsании которой возможна безошибочная

идентификация субъекта персональных данных.
\.4, Сведения о персональных данных сотрудников относятся к.числу конфидеrrциальных

(составлятоrцих охраняемую законом тайну Учреждения). Реяtим конфиденциальности в

отношении персонаrIьных данных сниN.{ается :

в случае их обезличивания;
по истечении 75 лет срока их хранения;
в других случаях, предусмотренных федера-шьными законами.
1.5. При определении объема и содержания обрабатываемых шерсональных данных

работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными федеральньтми
законами.

- 1.6. Согласие на обработку персональных данных сотрудники предоставляют в письменной

форме согласно Приложенlля Ns1

II. Основные понятия. Состав персональных данных
сотрудников

2.|. Для целей настоящего IIоложения используются следующие основные понятия:
персональные данные сотрудника - в соответствии с определением п. 1.3 настоящего

Положения;
обработка персонаJ]ьных данных сотрудника - сбор, систематизация, накоплеЕие, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача),
обезличивание, блокирование, уничтожение персона,тьных данных;
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конфиденциальность персонаJIьных данных - обязательное для соблюдения назначенного
ответственного лица, получившего доступ к персональным данным сотрудников, требование не
допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания;

распространение персональньж данных - действия, направленные на передачу персональных
данных сотрудников определенному кругу лиц (передача персонilJIьных данных) или
ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование
персонаJIьных данньIх сотрудников в средствах массовой информации, размещение в
информационно-телекоммуникационных сетях или представление доступа к персональны\t
данным сотрудников каким-либо иньiм способом;

использование персональных данньж - действия (операции) с персональными данны\IIл.
совершаемые уполномоченным должностным лицом Учреждения в целях принятия решенилi rt-rrt
совершения иных действий' порождающих юридические последствия в отношении сотрудников
либо иныМ образоМ затрагиваЮщих их права и свободы или права и свободьт Других лиц;

блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации,
накопления, использования, распространения персональных данных сотрудников, в том числе их
передачи;

уничтожение персонаJIьньж данных - действия, в результате которых невозможно
восстановить содержание персональных данных в информационной gистеме персональньж
данных сотрудников или в результате KoiopbTx уничтожаются материальные носители
персональньж данных сотрудников;

обезличивание персоныIьных данньгх - действия, в результате которых невозIч{ожно
определить принадлежность персон€lJIьных данных конкретному сотруднику;

общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга
ЛИЦ, К которыМ предоставлеН с согласИя сотрудника, или на которые в соответствии с
федеральными законами не распространяется требование соблюде""" поrrф"денциальности,

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их ]tредставления;
документированная информация - зафиксированная на материальном носите-т1е путем

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию
или ее материilJIьный носитель.

2.2. Информация, представляемая сотрудником при поступлении на работу в оБУЗ
Верхнеландеховская IfРБ, должна иметь документirльную форrу. При заключении трудового
договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса РФ лицо, поступающее на работу,tIредъявляет:

паспорт или иной документ, удостоверяюrций личность;
трудовую кних(ку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или

работник поступает на работу на условиях совместительства, иJIи трудовая книжка у работника
отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхо вания
документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету;
докуменТ об образовании, о квалификации иJlи на!тичии специальных знаний

поступлениинаработу, требуюшдую специальных знанийилиспециальной подготовки.
- при

2.З. При оформлении сотрудника отделом кадров заполняется унифицированная форма Т-2
"Личная карточка работника", в которой отражаются следующие u,rnarrr"ra и биограф"".aпra
Jагiные работника:

- обrцr. сведения (Ф.и.о., дата рождения, место рождения. гражданство, образование.
профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышенной квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и о KoHTaKTHbIx телефонах.



2.4. В },чре/к-]енLlи создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие
данные о сотрудниках в единлtчном или сводном виде:

2.4.|. ffокл,п,tенты. содержашие персона!,Iьные данные сотрудников:
комплексы документоts, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при

приеме на работу, переводе, увольнении;
подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
личные данные и трудовые книжки;
дела, содержащие основания к приказу по личному составу;
дела, содержащие материалы аттестаций сотрудников;
дела, содержащие материалы внутренних расследований;
справочно-информационный банк данных по персоналу (журналы);
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, нzшIоговые инспекции,

вышестоящие органы управления и другие учреждения.
должностные инструкции работников,
приказы, распоряжения. указания руководства Учреждения;
документы планирования. учета, анаJIиза и отчетности по Bollpocaм кадровой работы.
Персональные данные сотрудников Учре}кдения также хранятся в электронном виде.

IIl. Обработка персональных данных сотрудников

3.1. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонаJIьные данные работника о
его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах. религиозных и философских
убеждениях. состоянии здоровья, интимной жизни (ч. l ст. 10 Федерального закона ЬТ 152-ФЗ). В
случаях, непосредственно связанных с волросами трудовых отношений. в соответствии со ст.24
Консти,rуции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни

работника только с его письменного согласия.
З.2. Обработка персонtlJIьных данных работников работодателем возможна без их согласия в

случаях, когда:
- персональные данные являются общедоступными;
- персона]тьные данные относятся к состоянию здоровья рабо,гника, их обработка необходима

для зашиты его жизFIи, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение
согласия рабоlника невозможно ;

- обработка персональных данньш необходима для установления или осуlцествления rтрав их
субъекта или третьих лиц либо в связи с осуществлением правосудия;

- обработка персоFIаJIьных данных осуtцествляется в соответствии с законодательством РФ об
обороне. о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасrrости, о
противодействии коррупчии. об оперативно-розыскной деятеJIьности, об исполнительноN{
производстRе, с уголовно-исполнительным законодательством РФ;

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об
обязательных видах страхования, со страховым законодательством;

- по требованию IIоJIномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных

федеральным законом.

. З.3, Обработка персональных данных Mo}IteT осуLцествляться исключительно в IIелях
обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в
трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении. обеспечения личной безопасности

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

З.4. При принятии решений, затрагиваюtцих интересы работника, работодатель не имеет права
основываться на персональньш данных, полученных о нем исключитQльно в результате их
автоматизированной обработки или электронного получения.

3.5. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты
обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленIIоN,I федеральным
законом.

З.6. Работники должны быть ознакомлены под расписку с документами ОБУЗ
Верхне:tандеховская I {РБ, устанавливающими порядок обработки лерсоIIаJIьных данных, а также
об их правах и обязанностях в этой области.



\-

з.7. ВО всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны
недействителен.

3.8. Лица, имеющие достуП к персональным данным, подписывают обязательство о
неразглашении персональных данных по форме Прилоrкения N 2 к настояшему Положению.

IV. Передача персональных данных

4.1. ПрИ передаче персональных данных сотрудника работодатель должен соблюдать
след},юrцие требования :

4.1.1. Не сообшать персонаJIьные данные сотрудника третьей стороне без письменного
согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения
угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.1.2. Не сообщать персональные данные сотрудника в коммерческих целях без его
письменного согласия. Обработка персональных данных сотрудников в целях продвижения
товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контакто,в с потенциальным
потребителем с помощью средств связи допускается ToJlbKo с его предварительного согласия.

4.|.з. Предупредить лиц, получивших персонilльные данные сотрулника, о том, чтс эти
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих
лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, попучившие tlерсональные данные
сотрудника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциilJIьности). flанное Положение не
распространяется на обмен персональными данными сотрудников в порядке. установленном
федеральными законами.

4.|.4, Осуществлять передачу персональньж данных сотрудников в пределах Учреждения в
соответствии с настоящим Положением.

4.i.5. Разрепrать доступ к персональным данным сотрудников только специально
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те
персоналЬные даннЫе, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

4.|.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения сотрудником трудовой
функции.

4.т,7. Передавать персональные данные сотрудника его законнымl полномочньIм
представитеJIяМ в гIорядке, установленноМ Труловым кодексоМ рФ, И ограничивать эту
информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения
указанными представителями их функции.

4.2. Персональные данные сотрудников обрабатываются и хранятся в кабинете руководителя
(в сейфе).

4.З. ПерсОнальные данные сотрудников могут быть получены, проходить дальнейшуrо
обработку и передаваться на хранения как на бумажньш носителях, так и в электронном виде
(посредством локальной компьютерной сети).

4.4. При получении персонirльных данных не от сотрудника (за иск:r}Oчением случаев, если
персонаJIьные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких
персональных данных обязан предоставить сотруднику следуюЩУю информацию:

- наименоВание (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
- цель обработки персональньIх данных и ее правовое основание;
_ предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные федеральными законами права субъекта персонаJIьных данньIх.

V. Щоступ к персональным данным сотрудников

5.1. Право достуirа к персональным данным сотрудников имеют:
- главный врач;
- лицо, замещающее руководителя,
- т,лавный бухгалтер;
- ведущий экономист;
- акушерка;
- оператор ЭВМ;
- специatлист по кадрам;

\



- бухгалтер;
- водитель.
5.2. Сотрулник ОБУЗ Верхнеландеховская I]РБ имеет право:
5.2,\. ПОЛУЧаТЬ доступ к своим персонаrтьным данным и ознакомление с ними, включая

право на безвозмездное получение копии любой записи, содержаrцей его rrерсонilльные данные.
5,2:2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неrrолньIх,

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми
для работодателя персональных данных.

5.2.З. Получать от работодателя:
- СВеДеНИЯ О ЛИЦах, коТорые имеют досiуп к персональным данным или которым может быть

предоставлен такой доступ;
- ПеРеЧеНЬ ОбРабатываемых персональных данных и источник их получения;
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
- СВеДеНия о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может

повлечь за собой обработка его персонаlrьных данных.
5.2.4. ТРебовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенньш в них исключениях.
исправ,ценI]ях иjIи дополнениях.

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персонtulьных данньж
или В судебноМ порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и
заrrl,ите его персончLпьных данных.

5.З. ПеРедача информации третьей стороне возможна только rтри письменном согласии
работников.

VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих
обработку персональных данных

6.1. СОТРУДники ОБУЗ Верхнеландеховская I]РБ виновные в нарушении lrорядка обраIrдения
с Персональными данными, несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую или
уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

6.2. РУководитель ОБУЗ Верхнеландеховская L{РБ за нарушение порядка обраrцения с
ПеРСОнальными данными несет административнуIо ответственность согласно ст. ст. 5.27 и 5.З9
кодекса об административных правонарушениях РФ, а также возмеrцает сотруднику ущерб,
ПРИчиненныЙ неправомерным использованием информrации, содержащеЙ персональные данные об
этом сотруднике.



Приложение Nл1

Главному врачу
ОБУЗ Верхнеландеховская ЩРБ

Швецовой о.В.

Согласие на обработку данных
я,

(Ф.и.о.)

адрес

документ удостоверяющий личность серия, номер, дата выдачи, кем выдан

согласен на обработку моих персонс}льных данных, в том числе сбор систематизацию, хранение, уточнение
(обновление, изменение) использование, распространение (в том числе передачу), блокирование, униt тожение

персон€}льных данных, имеющихся в распоряжении оБУЗ Верхнеландеховская ЦРБ (п. Верхний Ландех, ул.

Октябрьская л. З7) с целью вкJlючения в Федеральный регистр, в регистр кМедицинский персонал>, обработка

данчых справок 2ндФл, взносов ЕСН в ПФ, включение в заявку на обучение и др.

Передача моих персоНiUIьныХ данных сторонниМ организациям может производится только в целях улучшения
моего положения В соответствии с действующим федеральным и регионiшьным законодательством.

Перечень персонiшьных данных для обработки и передачи:

- фамилия, имя, отчество
- дата рождения,
ъ данные документа, удостоверяющего личность,
- инЕl, снилс,
- адрес места жительства, (места пребывания),
- иные данные, необходимые дJIя trредоставления.

согласие на обработку и передачу персон€tльных данных действует в течение всего периода работы в оБуз
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Приложение ЛЪ2
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персонzlльньiх данных работников в ОБУЗ Верхнеландеховская I_[РБ>

ОБЯЗАТЕЛЪСТВО
о неразглашении персональных данных

я.
(ФИО работника)

исполняющиЙ(ая) должностные обязанности по занимаемоЙ должности

(наименование должность)
ПОНИМаЮ, ЧТО ПОлУчаЮ доступ к персонаJIьным данным работников, работающих в учреждении. Я
ТаКЖе ПОНИМаЮ, что во время исполнения своих обязанностеЙ я занимаюсь сбором, обработкоЙ и
хранением персонilльных данных.
Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не разглашать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены (буд}"г
ДОВеРены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностеЙ.
2. Не Передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне
ДОВеРены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных
обязанностей.
З. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения, сообщать
руководителю учреждения.
4. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды.
5. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы заlциты
конфиденциальных сведений.
6. В течение года после гrрекращения права на допуск к конфиденциiulьным сведениям не
Разглашать и не передавать третьим лицам известные мне конфиденцичlJIьные сведения.

Я предуцрежден(а) о том, что в случае разглашения мнсlй сведений, касающихся
персональных данных работника, или их утраты я несу ответственность в соответствии с ст. 90 ТК
рФ.

С ПОЛОrКеНИем о хранении и использовании персональных данных работников в ОБУЗ
Верхнеландеховская IJРБ ознакомлен(а).

(подпись) (фамилия, инициалы)

20 г.


