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БУ «Лангепасский реабилитационный центр», 2022 г.   
	Документ не подлежит передаче, воспроизведению и копированию без разрешения руководства БУ «Лангепасский реабилитационный центр»


1. Общие положения
1.1. Положение о защите персональных данных (далее - Положение) в бюджетном учреждении Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Лангепасский реабилитационный центр» (далее - Учреждение) разработано в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Трудовым кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Указом Президента Российской Федерации от 06.03.97 №188 (в ред. от 13.07.2015 г.) «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» 
· Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 N 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;
· Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 N 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
· другими нормативными актами.

· Настоящее Положение устанавливает требования к обработке и защите персональных данных пациентов и работников Учреждения, определяет права, обязанности и ответственность должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным за невыполнение требований по защите персональных данных.

1.2. Требования настоящего Положения доводятся до всех работников Учреждения под роспись.
2. Состав персональных данных
2.1. К персональным данным, обрабатываемым в Учреждении, относятся:

· персональные данные работников Учреждения;

· персональные данные уволенных работников;

· персональные данные детей и супругов сотрудников Учреждения;

· персональные данные сотрудников, вышедших на пенсию;

· персональные данные получателей социальных услуг Учреждения.

2.2. Персональные данные работников Учреждения, обрабатываемые без использования средств автоматизации (неавтоматизированная обработка) содержатся в:

· личных делах работников;

· личных делах уволенных работников;

· трудовой книжке работника;

· медицинской книжке работника;

· медицинских справках;

· документах, подтверждающих право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством;

· документах о возрасте детей или беременности женщины для предоставления установленных законом условий труда, гарантий и компенсаций;

· иных документах, необходимых для определения трудовых отношений.

2.3. Персональные данные работников Учреждения, обрабатываемые с использованием средств автоматизации содержаться в программах кадрового, бухгалтерского, пенсионного и другого учета.
2.4. Категория, объем и состав персональных данных:
2.4.1. ИСПДн обрабатывает иные категории персональных данных.

2.4.2. Объем обрабатываемых персональных данных равен Хнпд=3. Данные субъектов персональных данных в пределах конкретной организации.

2.4.3. Состав: табельный номер, ИНН, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, пол, фамилия, имя отчество, дата рождения, гражданство, знание иностранного языка, образование, сведения документа(ов) об образовании, наличие ученой степени, стаж работы, семейное положение, состав семьи (ФИО, год рождения степень родства на детей и супругов), паспортные данные, номер телефона, сведения о воинском учете, сведения о приеме на работу и переводах на другую работу (подразделение, должность, оклад), сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке, сведения о наградах, почетных званиях, с указанием удостоверяющего документа, сведения об отпуске, сведения о наличии социальных льгот, дата увольнения, реквизиты полиса ОМС, сведения больничных листов, медицинские справки, данные свидетельств о регистрации брака и рождении детей, другая информация, необходимая Оператору в связи с трудовыми отношениями, кроме специальных категорий персональных данных.

2.5. Цель и правовое основание обработки персональных данных:

· обработка персональных данных ведется в целях ведения трудовых отношений с работниками Учреждения в соответствии с Трудовым кодексом РФ на основании заключенного трудового договора.
2.6. Сроки обработки и хранения персональных данных:
2.6.1. В электронном виде обработка персональных данных ведется до достижения целей обработки. В случае достижения цели обработки, персональные данные подлежат уничтожению.
2.6.2. Сроки хранения персональных данных сотрудников Учреждения, обрабатываемых в бумажном виде, определяются приказом Росархива от 20.12.2019 N 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».
2.7. Условия обработки персональных данных:
2.7.1. Обработка персональных данных работников осуществляется в целях исполнения трудовых договоров, одной из сторон которого является субъект персональных данных. Таким образом, на основании п.2 ст. 6 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных» согласие на обработку персональных данных работников для формирования и поддержания трудовых отношений не требуется.
2.7.2. Для осуществления передачи персональных данных, а также для добавления определенного перечня персональных данных в общедоступный справочник, необходимо согласие сотрудника (Приложение 1).
2.7.3. Учреждение не имеет права обрабатывать специальные категории персональных данных, в том числе: данные, касающиеся расовой и национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и философских убеждений, состояния здоровья (диагнозы), интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных  п. 2 ст. 10 и 2.1 ФЗ-261 от 25 июля 2011 г. «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных» без получения на это согласия сотрудника на обработку этих данных. 
2.7.4. В случае если в Учреждении ведется обработка категории национальности, или членства в какой-либо партии, а так же сведения о судимости, необходимо удалить эти данные, если их обработка ведется в электронном виде, или стереть или закрасить, если данные занесены и хранятся на бумажном носителе, либо получить согласие на их обработку с последующим повышением уровня защищенности ИСПДн, что требует дополнительных мер по обеспечению защиты этих персональных данных.
2.8. Персональные данные получателей социальных услуг Учреждения, обрабатываемые без использования средств автоматизации (неавтоматизированная обработка) содержатся в личном деле.
В перечне документов, необходимых для оформления получателя социальных услуг:

· заявление о предоставлении социальных услуг;

· копия медицинского заключения о состоянии здоровья;
· копия свидетельства о рождении (паспорта); 
· копия СНИЛС получателя социальных услуг;

· копия справки МСЭ об инвалидности;

· копия ИПРА;
· копия индивидуальной программы предоставления социальных услуг;

· копия приказа о зачислении на социальное обслуживание несовершеннолетнего;
· справка с места жительства, о составе семьи (по мере необходимости);
· справка на каждого члена семьи с места работы (службы, учебы) о размерах заработной платы и других доходов за 12 календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения (по мере необходимости);

· копия документа удостоверяющего статус и полномочия законного представительства (в случае опекунства и попечения);

· копия документа, удостоверяющего личность родителя (полномочия законного представителя);
· копия СНИЛС родителя (законного представителя);
· договор о предоставлении социальных услуг с приложением (перечень оказываемых услуг);
· акт сдачи-приемки оказанных социальных услуг;

· копия приказа об отчислении получателя социальных услуг;
· иных документах, содержащих сведения, необходимость которых определяется Учреждением на основании действующих нормативно-правовых актов в области социальной защиты населения. 
2.9. Персональные данные получателей социальных услуг Учреждения, обрабатываемые с использованием средств автоматизации содержаться в:

· реестрах;

· программах учета.
2.10. Категория, объем и состав персональных данных:

· ИСПДн обрабатывает специальные категории ПДн;
· объем обрабатываемых персональных данных равен Хнпд=1. Одновременно обрабатываются более 100 000 субъектов персональных данных;
· состав: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, фамилия, имя, отчество родителей, дата рождения, место рождения, социальная категория, льготная категория, документы, подтверждающие личность, документы, подтверждающие льготы.

2.11. Цель и правовое основание обработки персональных данных:

· Обработка персональных данных получателей ведется в целях оказания социально-реабилитационных услуг, на основании следующих нормативно-правовых актов: 
· Федеральный закон от 28.12.2013 N 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Устав учреждения;

· на основании заключенного договора.
2.12. Сроки обработки и хранения персональных данных:

· в электронном виде обработка персональных данных ведется до достижения целей обработки. В случае достижения цели обработки, персональные данные подлежат уничтожению;
· сроки хранения персональных данных получателей социальных услуг Учреждения, обрабатываемых в бумажном виде, определяются по номенклатуре дел Учреждения. 
2.13. Условия обработки персональных данных:

· п. 5 ст. 6 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных», если Учреждение предоставляет услуги по договору, в соответствии с чем согласие на обработку персональных данных не требуется.
3. Обработка персональных данных
3.1. Общий порядок обработки

3.1.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

3.1.2. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, оператор не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных средств доставки.

3.1.3. Обработка персональных данных в структурных подразделениях Учреждения ведется работниками в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей.

3.1.4. Директором Учреждения определяются работники, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных, необходим для выполнения своих служебных (трудовых) обязанностей.

3.1.5. Обработка персональных данных ведется работниками на рабочих местах, выделенных для исполнения ими должностных обязанностей.

3.1.6. Перечень мест хранения персональных данных. 

3.1.7. Журнал учета лиц, допущенных к работе с персональными данными.  

3.1.8. Обработка специальных категорий персональных данных получателей социальных услуг должна осуществляться лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну.

3.1.9. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы, а также на носителях, которые не были должным образом учтены в журнале учета съемных носителей.
3.2. Получение (сбор) персональных данных

3.2.1. Сбор персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.2.2. Запрещается требовать от лиц, поступающих на работу, документы, помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

3.2.3. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работников о его национальной принадлежности, политических, религиозных и иных убеждениях, а также интимной жизни и состояния здоровья без его письменного согласия.
3.2.4. Работники Учреждения должны быть ознакомлены под расписку с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.
3.3. Хранение персональных данных

3.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется кадровым работником, работниками бухгалтерии, медицинским персоналом, специалистами АСУП и административно-управленческим персоналом на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом.

3.3.2. Личные дела, содержащие персональные данные работников, должны вестись в соответствии с требованиями действующих инструкций. Личные дела хранятся в специально отведенной секции шкафа (сейфа), обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.

3.3.3. Документы, содержащие персональные данные получателей, ведутся в соответствии с требованиями действующих инструкций и других нормативных документов в Учреждении. Использование этих документов работниками Учреждения должно исключать бесконтрольное их распространение и ознакомление с ними лиц, не допущенных к сведениям, содержащихся в этих документах.

3.3.4. Подразделения, хранящие персональные данные на бумажных носителях, обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа от копирования согласно Положению об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденному постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 N 687.
3.4. Уничтожение персональных данных

3.4.1.  Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

3.4.2. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, производится способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

3.4.3. При необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию.

3.5. Передача персональных данных

3.5.1. Внутри организации без письменного согласия субъекта персональных данных разрешается передача персональных данных в структурные подразделения, общественные организации и комиссии, созданные для защиты прав работников и предоставления им установленных условий труда, гарантий и компенсаций в соответствии с законодательством, необходимые им для выполнения своих функций.
3.5.2. Необходимо довести до сведения лиц, получающих персональные данные, 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.
3.5.3. Лица, получающие персональные данные, обязаны соблюдать режим конфиденциальности.

3.5.4. Разрешать доступ к персональным данным только лицам, которым они необходимы для выполнения своих служебных (трудовых) обязанностей, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения ими конкретных функций.

3.5.5. Передавать персональные данные представителям субъектов персональных данных в порядке, установленном существующим законодательством, и ограничивать эту информацию данными, необходимыми для выполнения указанными представителями их функций.

3.5.6. Запросы на получение персональных данных, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам должны регистрируются автоматизированными системами в электронном журнале обращений.

3.5.7. Передачу персональных данных субъектов по общедоступным каналам связи и/или по сетям международного информационного обмена разрешается производить только при использовании средств криптографической защиты информации.

3.6. Общедоступные персональные данные

3.6.1. Персональные данные в Учреждении могут быть ограниченного доступа и общедоступные.

3.6.2. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). 

3.6.3. В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, сведения о профессии и иные персональные данные, предоставленные субъектом персональных данных.

3.6.4. Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных.

3.6.5. К персональным данным ограниченного доступа относятся персональные данные, утвержденные директором в перечне персональных данных, подлежащих защите в информационных системах персональных данных Учреждения.

3.6.6. Обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом производится в объеме, согласованном с субъектом персональных данных, и с его письменного согласия.

3.7. Обязанности лиц, допущенных к обработке персональных данных

3.7.1. Каждый работник, принимаемый на работу в Учреждение, должен быть ознакомлен под роспись с обязательством о неразглашении информации ограниченного доступа, ставшими ему известными в ходе выполнения своих служебных обязанностей (Приложение 2).
3.7.2. Работники, допущенные к обработке персональных данных, обязаны:

· знать и выполнять требования настоящего Положения;

· не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, установленных федеральным законодательством и другими нормативными документами;
· знакомиться только с теми персональными данными, к которым дан официальный доступ;

· хранить в тайне известные им сведения о персональных данных, информировать своего непосредственного начальника о фактах нарушения порядка обработки персональных данных и о попытках несанкционированного доступа к ним;

· предупредить лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены;

· выполнять требования по защите полученных персональных данных субъекта;

· соблюдать правила пользования документами, содержащими персональные данные, порядок их обработки и защиты;

· соблюдать инструкции, положения касающиеся вопроса безопасности персональных данных;

· предоставлять письменные объяснения о допущенных нарушениях установленного порядка обработки персональных данных, а также о фактах их разглашения.
4. Основные механизмы защиты персональных данных, применяемые в Учреждении
4.1. Работники Учреждения обеспечивают конфиденциальность персональных данных ограниченного доступа.

4.2. Защита персональных данных осуществляется выполнением комплекса организационных, технических мер, определенных во внутренних нормативно-методических документах.

4.3. Допуск работников Учреждения к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных, осуществляется в соответствии со списком лиц, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных обязанностей, утвержденным директором учреждения.

4.4. Руководители структурных подразделений имеют доступ ко всем документам, обрабатываемым сотрудниками подразделения, содержащим персональные данные.

4.5. Организация защиты персональных данных в локальной вычислительной сети Учреждения осуществляется в рамках действующей в Учреждении системы защиты информационной системы персональных данных, отраженной в техническом проекте на систему защиты персональных данных.

4.6. Помещения для работы с персональными данными

4.6.1. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, оборудуются техническими средствами охранной и пожарной сигнализации, замками, с целью обеспечения их сохранности, исключения возможности бесконтрольного проникновения в них посторонних лиц.

4.6.2. Документы, содержащие персональные данные, должны храниться в надежно запираемых хранилищах: шкафах, сейфах и т.д. Допускается хранение документов в не закрывающихся шкафах при условии, что бесконтрольный доступ посторонних лиц к данным хранилищам исключен.

4.6.3. По окончании рабочего времени помещения, предназначенные для обработки персональных данных, а также шкафы (ящики, хранилища) должны быть закрыты на ключ. 

4.6.4. Ключи от помещений, сдаются ответственными работниками под охрану, с отметкой в Журнале приема-сдачи служебных помещений. В течение рабочего дня ключи от шкафов (ящиков, хранилищ), в которых содержатся персональные данные, а также помещений, где находятся средства вычислительной техники, предназначенные для обработки персональных данных, находятся на хранении у ответственных сотрудников.
5.  Обязанности оператора персональных данных
5.1. Обязанности оператора при сборе персональных данных
5.1.1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту по его просьбе информацию, предусмотренную п. 7 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»:
· подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
· правовые основания и цели обработки персональных данных;
· цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
· наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;
· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;

· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 настоящего Федерального закона;

· иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.

5.2. Если обязанность предоставления персональных данных установлена федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.

5.3. Оператор обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий, в соответствии со ст. 18,19 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных».

6. Обязанности оператора при обращении или получении запроса субъекта
6.1. Сообщить субъекту персональных данных или его законному представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту.

6.2. Предоставить возможность ознакомления с персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его законного представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта или его законного представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации (в ред. Федерального закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ).
6.3. Безвозмездно предоставить субъекту или его законному представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

6.4. В срок, не превышающий семи рабочих дней, внести в персональные данные необходимые изменения, блокировать или уничтожить соответствующие персональные данные по предоставлению субъектом или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет оператор, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.

6.5. Уведомить субъекта или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы, о внесенных изменениях и предпринятых мерах, а так же принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные были переданы на обработку.

6.6. Образец запроса субъекта персональных данных или его законного представителя. 
7. Обязанности оператора при отказе субъекту в ознакомлении с персональными данными
7.1. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 ст. 14 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных» или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
7.2. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 
8.  Обязанности оператора при получении запроса уполномоченного органа
Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение десяти рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации (в ред. Федерального закона от 14.07.2022 N 266-ФЗ).

9. Обязанности оператора по устранению нарушений
9.1. В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними - блокировать персональные данные, относящихся к соответствующему субъекту, с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки.

9.2. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных - уточнить персональные данные и снять их блокирование.

9.3. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, устранить допущенные нарушения.
9.4. В случае невозможности устранения допущенных нарушении в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий, уничтожить персональные данные.
10. Обязанности оператора при передаче персональных данных на обработку третьим лицом
10.1. При передаче оператором персональных данных субъектов, оператор обязан получить согласие субъекта на передачу его персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом (Согласие субъекта на передачу персональных данных третьим лицам включено в согласие сотрудника на обработку персональных данных – Приложение 1).
10.2. Поручение оператором обработки персональных данных третьим лицам осуществляется на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе государственного и муниципального контракта, либо путем принятия государственным или муниципальным органом соответствующего акта (п. 3, ст. 6 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных»).
10.3. В случае если ведется передача персональных данных субъектов персональных данных на обработку третьим лицам (передача данных в банки для начисления зарплаты, государственные/ муниципальные органы/учреждения, коммерческие фирмы (заказ билетов, гостиниц) и т.д.), необходимо, чтобы договор/поручение на обработку персональных данных третьим лицом, или любой другой договор, отражающий факт передачи персональных данных субъектов, в обязательном порядке содержал:
· перечень действий с персональными данными;

· цели обработки;

· пункт об обязанности обеспечения конфиденциальности и безопасности персональных данных при их обработке, а так же должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных (требования отражены в ст. 19 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных»).
10.4. Данные пункты необходимо внести в договор в соответствии с п.3 ст. 6 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных».
11. Обязанности оператора при достижении цели обработки
11.1. Незамедлительно прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение лицом, которому была поручена обработка соответствующих ПДн.

11.2. Уничтожить соответствующие персональные данные или обеспечить их уничтожение, если обработка ПДн велась другим лицом по поручению оператора, в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем) является субъект персональных данных, или иным соглашением между оператором и субъектом, а так же если оператор не в праве осуществлять обработку ПДн субъекта без его согласия на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных» или другими федеральными законами.
12. Обязанности оператора при отзыве согласия субъекта
12.1. Прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки ПДн, если обработка ПДн велась другим лицом по поручению оператора.

12.2. Уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем) является субъект персональных данных, или иным соглашением между оператором и субъектом, а так же если оператор не в праве осуществлять обработку ПДн субъекта без его согласия на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных» или другими федеральными законами.
12.3. В случае невозможности уничтожения ПДн в течение указанного выше срока, оператор обязан осуществить блокирование этих ПДн, или обеспечить их блокирование, если обработка ПДн велась другим лицом по поручению оператора и обеспечивает уничтожение этих персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не предусмотрен другими федеральными законами. 
13. Права субъектов персональных данных
13.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
· подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

· правовые основания и цели обработки персональных данных;

· цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

· наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;

· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

· иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.
13.2. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъекты имеют право:
· получать полную информацию о своих персональных данных, обрабатываемых в Учреждении и обработке этих данных (автоматизированной и не автоматизированной);

· осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные субъекта, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом;

· требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона (субъект при отказе руководителя организации или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие; персональные данные оценочного характера субъект имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения);

· требовать от оператора блокирования или уничтожения персональных данных, если они являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также применения предусмотренных законом мер по защите прав субъекта персональных данных.

· требовать от директора Учреждения или лица, его замещающего, уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

· обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействие директора Учреждения или лица, его замещающего при обработке и защите персональных данных;

· совершать другие действия, направленные на получение информации от оператора, предусмотренные ст. 14 Федерального закона от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных».
14. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных
14.1. Работники несут ответственность за нарушение режима защиты персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
14.2. Лица, которым сведения о персональных данных стали известны в силу их служебного положения, несут ответственность за их разглашение.
14.3. Обязательства по соблюдению конфиденциальности персональных данных остаются в силе и после окончания работы с ними вышеуказанных лиц.
14.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
14.5. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных Федеральным законом от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных», а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным законом от 25 июля 2011 № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.
15. Контроль за выполнением требований настоящего Положения
15.1. Повседневный контроль за порядком обращения с персональными данными осуществляют руководители структурных подразделений и администраторы безопасности Учреждения.
15.2. Периодический контроль за выполнением настоящего Положения возлагается на ответственного за обеспечение безопасности персональных данных.
Приложение 1
Директору

БУ «Лангепасский
реабилитационный центр»

С.Н.Пресняковой
Заявление 

на обработку персональных данных

Я, 

	(фамилия, имя, отчество)


даю согласие бюджетному учреждению Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Лангепасский реабилитационный центр» (далее по тексту Учреждение) на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно - совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», содержащихся в настоящем заявлении, в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества: 

использовать все нижеперечисленные данные для формирования кадровых документов и для выполнения Учреждением всех требований трудового законодательства; 

использовать мои персональные данные в информационной системе для осуществления расчетов работодателя со мной как с работником.

1. Ф.И.О. ___________________________________________________________
2. Дата и место рождения _____________________________________________
(число, месяц, год)
3. Документ, удостоверяющий личность__________________________________
___________________________________________________________________





(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)
4. Адрес регистрации по месту жительства _______________________________









(почтовый адрес, контактный телефон)
5. Адрес фактического проживания _____________________________________
__________________________________________________________________________________________





(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)
6.  ИНН ____________________________________________________________
7. Страховое свидетельство пенсионного страхования _____________________
8. Образование, в том числе сведения о документах, подтверждающих его 

9. _________________________________________________________________
10. Сведения о судимости __________________________________________

11. Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

Подпись__________ Расшифровка подписи ______________ «__» ____ 20__ г.
Приложение 2 
Директору 

БУ «Лангепасский реабилитационный центр»
С.Н. Пресняковой
от  

Заявление

Я,









обязуюсь:

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные акты учреждения;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу учреждения;

· не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения в отношении всех документов, сообщений, записей, персональных данных клиентов, любой полученной информации, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными, не использовать данную информацию в личных целях. 

	
	
	

	(дата написания заявления)
	
	(подпись)


	лист ознакомления
с положением о работе с персональными данными

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись 
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