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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

РАБОТНИКОВ ОБЛАСТНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ 
«Костромской медицинский центр психотерапии 

и практической психологии» (ОГБУЗ Центр психотерапии)
И ГАРАНТИЯХ ИХ ЗАЩИТЫ.

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в целях:
- защиты персональных данных работников  ОГБУЗ Центр психотерапии 

от несанкционированного доступа; 
- определения порядка обработки персональных данных работников;

- обеспечения  защиты прав и свобод работников при обработке их персональных данных, а также установления ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Конституции Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Правил  внутреннего трудового распорядка.  
1.3. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица без письменного его согласия не допускаются. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не определено законом.

1.4. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных работников, обязаны обеспечить каждому работнику возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

1.5. Персональные данные не могут быть использованы в целях:

- причинения имущественного и морального вреда гражданам;

- затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

1.6. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с действующим законодательством.

1.7. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

1.8. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору персональных данных может быть установлена в судебном порядке по требованию субъектов согласно законодательства Российской Федерации.

2. Перечень документов и сведений,

содержащих персональные

данные работника.
2.1. В соответствии со статьей 65  ТК РФ, лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы, содержащие его персональные данные:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, содержащий сведения о паспортных данных работника, сведения о месте регистрации (месте жительства), сведения о семейном положении;

- трудовую книжку, содержащую данные о трудовой деятельности работника;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, содержащее сведения о номере и серии страхового свидетельства;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, содержащее сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- документы воинского учета, содержащие сведения о воинском учете военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или о наличии специальных знаний или специальной подготовки, содержащий сведения об образовании, профессии.

2.2. В перечень документов и сведений, содержащих персональные данные, включаются:

- трудовой договор;

- трудовая книжка;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, содержащее сведения о номере и серии страхового свидетельства;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, содержащее сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- документы воинского учета, содержащие сведения о воинском учете военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или о наличии специальных знаний или специальной подготовки, содержащий сведения об образовании, профессии;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, содержащий сведения о паспортных данных работника, сведения о месте регистрации (месте жительства), сведения о семейном положении;

- справка 2 НДФЛ, содержащей  сведения о доходах;

- свидетельство о рождении детей, свидетельство о браке (расторжении брака);

- документ, содержащий сведения о социальных льготах;

· анкетные данные, содержащие сведения об адресе места жительства, номере домашнего телефона, место работы или учебы членов семьи.

3. Понятие и состав персональных данных.
Персональные данные работника —  это любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями;
3.1. Состав персональных данных работника:

- анкетные и биографические данные;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения о номере и серии страхового свидетельства;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства, номер домашнего телефона;

- место работы или учебы членов семьи;

- содержание трудового договора;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки работников;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

3.2. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

4. Требования по обработке персональных данных работников.

4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

- обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными федеральными законами;

- все персональные данные работника следует получать у него самого.
Согласие работника не требуется в следующих случаях:

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.
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. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

4.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

4.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

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

4.6. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет своих средств в порядке, установленном федеральным законом.

4.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

5. Обязанности работника.
5.1. Работник обязан:

5.1.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен ТК РФ.

5.1.2. Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

6. Права работника.

6.1. Работник имеет право:
6.1.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника.

6.1.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих необходимыми для Работодателя персональных данных.

6.1.3. Получать от Работодателя: 

– сведения о лицах, которые имеют доступ 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 персональных данных.

6.1.4.   Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных.
6.1.5.Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.

6.2. Работник не должен отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

7. Сбор, обработка и хранение персональных данных.
7.1. Порядок получения персональных данных:
7.1.1. Все персональные данные работника следует получать у него самого. 
Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

– фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

– наименование (либо фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

– цель обработки персональных данных;

– перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

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

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

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных см. в приложении 1 к настоящему Положению.
Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

7.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

7.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
7.2. Обработка, передача и хранение персональных данных работника:
Обработка персональных данных работника – это получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

7.2.1. Круг лиц, допущенных к работе с документами, содержащими персональные данные работников, определяется приказом главного врача ОГБУЗ Центр психотерапии .

7.2.2. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ работники бухгалтерии, работники  отдела кадров, работники службы безопасности, работники экономической службы, работники компьютерных отделов.

7.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

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

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

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

- передавать персональные данные работника представителям работника в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
        - копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения главного бухгалтера и специалиста по кадрам.
7.4. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.

7.5. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных работника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

7.6. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

7.7. С работниками, ответственными за хранение персональных данных, а также с работниками, владеющими персональными данными в силу своих должностных обязанностей, заключается «Соглашение о неразглашении персональных данных работников ОГБУЗ Центр психотерапии   (Приложение № 2 к настоящему Положению). Экземпляр Соглашения хранится в отделе кадров.

7.8. Автоматизированная обработка и хранение персональных данных работников допускаются только после выполнения всех основных мероприятий по защите информации. 

Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров и бухгалтерии.

Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде — локальной компьютерной сети и компьютерной программе 1С – Предприятие 7,7 «Бухгалтерский учет», 1-С-Предприятие 7,7 – «Камин: кадровый учет»
7.9. Помещения, в которых хранятся персональные данные работников, должны быть оборудованы надежными замками и сигнализацией на вскрытие помещений.

7.10. Помещения в рабочее время при отсутствии в них работников отдела кадров, бухгалтерии должны быть закрыты.

7.11. Проведение уборки помещения должно производиться в присутствии работников отдела кадров, бухгалтерии.

8. Доступ к персональным данным работника
8.1. Право доступа к персональным данным работника имеют:

- главный врач  ОГБУЗ Центр психотерапии ;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным только работников своего подразделения);

- руководитель нового подразделения при переводе работника из одного структурного подразделения в другое;

- сам работник, носитель данных;

- работники поликлиники,  утвержденные приказом главного врача.

8.2. Внешний доступ.

8.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне больницы можно

 отнести следующие функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные, судебные органы;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

-учебные заведения для проведения курсов усовершенствования по специальностям 

медицинских работников;

- Департамент финансов Костромской области;
- Департамент здравоохранения Костромской области;

- ГУЗ Медицинский информационный аналитический центр Костромской области;

 -Управление федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения и социального развития по Костромской области; 

-ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Костромской области», Территориальное управление Роспотребнадзора по Костромской области для проведения санитарной экспертизы и выдачи санитарного заключения на медицинскую деятельность;

-амбулаторно-поликлинические учреждения для проведения обязательных медицинских осмотров работников больницы;

- страховые медицинские организации.
8.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

8.2.3. Организации, в которые работник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.

8.2.4. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.

8.2.5. Персональные данные работники могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.

9. Защита персональных данных
Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически развивающийся технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности организации.

Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.

Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

 Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.

9.1. Мероприятия  для защиты персональных данных работников:
- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками;

- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

- знание работником требований нормативно-методических документов по защите информации и сохранению тайны;

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;

- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;

- организация порядка уничтожения информации;

- своевременное выявление нарушений требований разрешительной системы доступа работниками подразделения;

- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;

9.2. Выдача личных дел  производится  на рабочие места только главному врачу и в исключительных случаях, по письменному разрешению главного врача, руководителю структурного подразделения.

9.3. Информация на электронных носителях, содержащих персональные данные работника, защищена  паролем.

9.4. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе кадров, бухгалтерии.

Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности организации, посетители, работники других организационных структур. 
9.5. Принятые меры для защиты персональных данных работников поликлиники:
9.5.1. Доступ посторонних лиц к помещениям, где хранятся персональные данные,  строго  ограничен.

Бумажные носители персональных данных не доступны посторонним лицам. При приеме посетителей, персональные данные на бумажных носителях убираются в стол, шкаф либо иное место, не позволяющее посетителю ознакомиться с ними. Трудовые книжки, личные дела хранятся в сейфе.

9.5.2. Сетевые концентраторы и сервер находятся в помещениях, оснащенных сигнализацией и контролем доступа.

9.5.3. Бухгалтерская сеть, кадровая сеть  изолированы от сетей связи общего пользования и сетей международного информационного обмена.

9.5.4. В планах мероприятий по завершению единой локальной сети предусмотрено приобретение сервера в соответствии с требованиями и рекомендациями по его размещению. 

9.5.5. В подсистеме управления доступом к бухгалтерскому серверу идентификация и проверка подлинности субъектов доступа при входе в операционную систему осуществляется по паролю условно-постоянного действия, длиной не менее шести буквенно-цифровых символов.
       9.5.6. В подсистеме регистрации и учета осуществляется регистрация входа (выхода) субъекта доступа в систему (из системы), регистрация загрузки и инициализации операционной системы и ее программного останова. В параметрах регистрации указываются дата и время входа (выхода) субъекта доступа в систему (из системы) и загрузки (останова) системы;
Проводится регистрация входа (выхода) субъектов доступа в средство защиты от программно-математических воздействий, регистрация загрузки и инициализации этого средства и ее программного останова. В параметрах регистрации указывается время и дата входа (выхода) субъекта доступа в средство защиты от программно-математических воздействий или загрузки (останова) этого средства, а также идентификатор субъекта доступа, инициировавшего данные действия;

9.5.7. В подсистеме антивирусной защиты проводится автоматическая проверка на наличие вредоносных программ или последствий программно-математических воздействий при импорте в информационную систему персональных данных всех программных модулей (прикладных программ), которые могут содержать вредоносные программы, по их типовым шаблонам и с помощью эвристического анализа.

Реализованы механизмы автоматического блокирования обнаруженных вредоносных программ путем их удаления из программных модулей 
или уничтожения.

Выполняется регулярно (при первом запуске средств защиты персональных данных от программно-математических воздействий  и с устанавливаемой периодичностью) проверка на предмет наличия в них вредоносных программ.

Инициируется автоматическая проверка информационной системы персональных данных на предмет наличия вредоносных программ  при выявлении факта программно-математических воздействий.

Реализован механизм отката для устанавливаемого числа операций удаления вредоносных программ  из оперативной или постоянной памяти, из программных модулей и прикладных программ или программных средств, содержащих вредоносные программы.
Защита выполняется при помощи антивирусной программы Касперского. Обновление антивирусной базы осуществляется ежедневно путем пополнения с flash носителя.

9.5.8. С работниками, имеющими доступ к персональным данным, заключены Соглашения о неразглашении персональных данных работников.

10. Ответственность за нарушение норм, регулирующих

обработку и защиту персональных данных работника

Персональная ответственность - одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.

10.1. Руководитель, разрешающий доступ работника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

10.2. Каждый работник, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

10.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут в соответствии с федеральными законами ответственность:

- дисциплинарную (замечание, выговор, увольнение);

- административную (предупреждение или административный штраф);

- гражданско-правовую (возмещение причиненного убытка).

10.4. Работник, предоставивший работодателю подложные документы или заведомо ложные сведения о себе, несет дисциплинарную ответственность, вплоть до увольнения.
11. Заключительные положения
11.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения главным врачом и вводится в действие приказом главного врача ОГБУЗ Центр психотерапии   и действует бессрочно, до замены его новым положением.

Положение обязательно для всех работников ОГБУЗ Центр психотерапии , если иные условия не предусмотрены в трудовом договоре работника.

Главный врач ОГБУЗ Центр психотерапии  вправе вносить изменения и дополнения в Положение. Работники ЛПУ должны быть поставлены в известность о вносимых изменениях и дополнениях за 5 дней до вступления их в силу посредством издания главным врачом  приказа и ознакомления с ним всех работников поликлиники.

Согласовано: 

Заместитель главного врача по медицинской .части  ______ И.В.Шерстеникин 

Главный бухгалтер                         


  ________Г.А. Белова 

Специалист по кадрам                  


  ________ В.С. Охапкина

"__" __________ 20__ г.

  Приложение № 1 
к  Положению «О порядке обработки

                            персональных данных работников 

Областного государственного

бюджетного учреждения здравоохранения

 «Костромской медицинский 

центр психотерапии 

и практической психологии»

 и гарантиях их защиты 
Форма заявления о согласии работника 

на обработку персональных данных.

                                                                          Главному врачу  

ОГБУЗ Центр психотерапии 

М.Л. Пайкину
                                                                                  От __________________________________







       ФИО полностью








____________________________________



____________________________________









Должность, структурное подразделение







____________________________________









Адрес с индексом








_________________________________________________








____________________________________








Паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)








 ____________________________________
Заявление

О согласии на обработку персональных данных.

Я, __________________________________________________________________, даю свое согласие оператору:  ОГБУЗ Центр психотерапии  расположенному по адресу 156000, г. Кострома, пр-т Мира 1/2,  на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение своих персональных данных:

         - фамилия, имя, отчество;

- год, месяц, дата и место рождения;
- анкетные и биографические данные;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения о номере и серии страхового свидетельства;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства, номер домашнего телефона;

- место работы или учебы членов семьи;

- содержание трудового договора;

- содержание приказов по личному составу;

- содержание личного дела и трудовой книжки;

-содержание документов по повышению квалификации и переподготовке,  аттестации, служебным расследованиям;
Для использования  кругом  лиц, допущенных к работе с документами, содержащими персональные данные работников, утвержденным  приказом главного врача ЛПУ.
Для передачи:
- в правоохранительные, судебные органы;

- в органы социального страхования;

- в учебные заведения  сведений для прохождения курсов усовершенствования по специальностям медицинских работников;
- в налоговую инспекцию - предоставление сведений по форме 2-НДФЛ о доходах работника;

- в органы ПФР   индивидуальных сведений о начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и данных о трудовом стаже, сведений для оформления пенсии. 

- в  Департамент финансов Костромской области; Департамент здравоохранения Костромской области; ГУЗ Медицинский информационный аналитический центр Костромской области; Управление федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения и социального развития по Костромской области – предоставление сведений  для оформления  наградных листов; для составления реестра медицинских работников, получающих доплаты из средств областной субсидии, федерального бюджета;  для  составления отчетности по кадрам; для прохождения лицензирования больницы;

-в  военный комиссариат  г. Костромы – предоставление сведений о приеме на работу и увольнения  военнообязанных граждан;  

-в страховые медицинские организации – предоставление сведений для оформления полиса обязательного медицинского страхования работающих граждан; сведений о врачебном персонале для предоставления счетов за пролеченных больных.

- в ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Костромской области»,  «Территориальное управление Роспотребнадзора по Костромской области»  - предоставление сведений для проведения санитарной экспертизы и получения санитарного заключения на медицинскую деятельность.

-в амбулаторно-поликлинические учреждения - предоставление сведений для проведения обязательных медицинских осмотров работников.
Передача персональных данных  вышеперечисленным потребителям допускается в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.
Передача персональных данных разрешается на срок действия трудового договора.
Подтверждаю, что ознакомлен с Положением «О порядке обработки персональных данных работников  ОГБУЗ Центр психотерапии  и гарантиях их защиты»,  права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.
                                                                                              Дата 
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 Приложение № 2 

к  Положению  «О порядке обработки

                            персональных данных работников 

Областное государственное

бюджетное учреждение

здравоохранения «Костромской

медицинский центр психотерапии 

и практической психологии» 

и гарантиях их защиты»

Соглашение

о неразглашении персональных данных работников  ОГБУЗ Центр психотерапии
Я, _____________________________________, паспорт серии _____, номер ______,

выданный ________________________________________ "__" __________ ____ года.

понимаю, что во время исполнения своих должностных обязанностей получаю доступ к персональным данным работников ЛПУ. 

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

В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными работника соблюдать все описанные в Положении «О порядке обработки персональных данных работников  ОГБУЗ Центр психотерапии  и гарантиях их защиты», требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать следующие персональные данные работников, которые стали мне известны во время исполнения своих должностных обязанностей:
         - фамилия, имя, отчество;

- год, месяц, дата и место рождения;
- анкетные и биографические данные;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения о номере и серии страхового свидетельства;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства, номер домашнего телефона;

- место работы или учебы членов семьи;

- содержание трудового договора;

- содержание приказов по личному составу;

- содержание личных дел и трудовых книжек работников;

- содержание документов по повышению квалификации и переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям;

- содержание отчетов, направляемых в органы статистики.
Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных работника, или их утраты я несу ответственность в соответствии с ст. 90 ТК РФ. С Положением «О порядке обработки персональных данных работников ОГБУЗ Центр психотерапии  и гарантиях их защиты» ознакомлен(а). 

 _______________________             
 ________________________

        (должность)                            


(Ф.И.О.

    "__" __________ 20__ г.              

________________________                                                         


                                                   подпись
14

