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ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ОБРАБОТКИ ПВРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

1. Общие положения
1.1. Положение о,порядке обработки персон€lJIьных д€lнных работr*tков (далее - Положение) в

медицинскоЙ оргilнизации разработаrrо в соответствии с КонстиryциеЙ РоссиЙскоЙ Федерации,
Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,
Федеральным з€коном от 27 июля 2006 г. J\9 149-ФЗ кОб информации, информационных технологиях и
О Защите информации>, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. j\Ъ 152 ФЗ (О персональных данных)),
а также иных нормативно-правовых актов о персонiл"льных данных.

1.2. НаСтоящее Положение опредеJu{ет порядок обработки персон;шьных данных работников и
уст:Iнавливает общие требова;rия к обеспочению безопасности персональных данных работников,
ОбРабатываемых в медшIинской оргашrзации (далее - Оператор) как с использоваЕием средств
автоматизации, тЕк и без использовilния таких средств.

1.З. В Положении используются следующие основные пош{тия.

пеРСОнальные данные - любая информация, относящЕшся к прямо или косвенно определенному, иJIи
определяемому физическому шrцу (субъекту персонаJIьных данных);
ПеРСОналЬНые данныq разрешенные субъеrсгом персонаJIьных данных для распространения, -
персональные данные, доступ неогрzlниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом
персональных данных tý/тем дачи согласия н€t обработку персонrlJIьных данныц р:врешенных
субъектом персон;lльных данных для распростр:}неншI в порядке, предусмотренном Федеральным
зzжоном от 27 июля 2006 г. J\Ъ 152 ФЗ кО персон:lпьных данных);
ОПеРаТОР - гОСУДарственныЙ орган, муницип:IJIьныЙ орган, юридиlIеское или физическое лицо,
сЕl"п,{остоятельно или совмеотЕо с другими JIицами оргffil{зующие и (или) осуществJuIющие обработку
персонЕrльных даЕныъ а также опредеju{ющие цели обработки персонЕlльных данных, состав
персонЕtльЕых данных, подлежащих обработкý, действия (операчии), совершаемые с персонiulьными
данными,
обработка персонаJIьных данных * любое действие (операдия) иJIи совокуIшость действий (опораrцй),
СОВершrlемых с использованием средств автоматизЁции или без использов;lниrl таких средств с
пеРСОнапьНыми д!lнными, вкJIюча,I сбор, заrшrсь, систематизацию, нЕкопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, цредоставление,
досryп), обезличlшание, блокирование, удЕlJIение, }т{ичтожение персональных д;lнных;
автОматиЗиРОванная обработка персональных данных - обработка персон€l,тьных данных с помощью
средств вычислительной техники;

распространение персональных данных - действия, направленныо на раскрытие персонtlпьньrх
данных неопределенному кругу лш{ (передача персонапьных данных) или на ознакомление с
персонаJIьными данными неограниченЕого круга JIиц, в том числе обнародование персонirпьных дЕIнных
в средствiж массовой информации, рztзмещение в Iтrформаrдионно-телекоммуникационных сетях или
продоставление доступа к персональным д;lнным кuIким-либо иным способом,
предоставление персонаJIьных данных - действия, нilJIравленные на раскрытие персонiшьных дЕIнных
ОПРеДеЛеННОIчry JtrIцу илИ ОПРеДеЛеннОму кРугу лиц;

блокирование персонаJIьных данных - времонное прекраrцение обработки персонаJIьных данных (за
ИСклЮчением Сл)лIЕl€в, если обработка необходима дJUI уточнениrI персонrtльных данных);

#_ъ
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уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить 

содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в 
результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных; 

обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить без 
использования дополнительной информации принадлежность персональных данных конкретному 
субъекту персональных данных; 

информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных 

персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических 
средств; 

трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию 
иностранного государства, органу власти иностранного государства, иностранному физическому или 
иностранному юридическому лицу. 

1.4. Настоящее Положение должно быть доведено до каждого работника Оператора, 
осуществляющего обработку персональных данных работников Оператора, под роспись. 

 

2. Понятие и состав персональных данных работников 

2.1. Персональные данные работника - информация, необходимая Оператору в связи с 
трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника.  

2.2. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах 
жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.  

2.3. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой 
информацией. 

В состав персональных данных работника входят: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 гражданство; 

 дата и место рождения; 

 изображение (фотография); 

 серия и номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о выдаче указанного 

документа и выдавшем его органе; 

 адрес регистрации по месту жительства; 

 адрес фактического проживания; 

 контактные данные– телефон, адрес электронной почты; 

 индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН); 

 страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

 сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и повышении 
квалификации; 

 семейное положение, наличие детей, родственные связи; 

 сведения о трудовой деятельности, в том числе наличие поощрений, награждений и (или) 

дисциплинарных взысканий; 

 данные о регистрации брака; 

 сведения о воинском учете; 

 сведения об инвалидности; 

 сведения об удержании алиментов; 

 сведения о доходе с предыдущего места работы; 

 сведения о близких родственниках (фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; гражданство 

степень родства); 

 иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями 
трудового законодательства; 

 специальность; 

 занимаемая должность; 

 содержание трудового договора; 

 подлинники и копии приказов по личному составу; 
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 личные дела и трудовые книжки работников; 

 основания к приказам по личному составу; 

 дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их 

аттестации, служебным расследованиям; 

 копии документов об образовании; 

 результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых 

обязанностей; 

 фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника. 

2.4. Вышеуказанные документы с персональными данными, являются конфиденциальными, 

хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф 
ограничения на них не ставится. 

2.5. Собственником персональных данных является субъект - физическое лицо, к личности 

которого относятся соответствующие персональные данные, и которое стало работником или изъявило 

желание вступить в трудовые отношения с Оператором. Субъект персональных данных самостоятельно 
решает вопрос передачи Оператору своих персональных данных. 

2.6. Держателем персональных данных является Оператор, которому работник добровольно 
передает во владение свои персональные данные. Оператор выполняет функцию владения этими 
данными и обладает полномочиями распоряжения ими в пределах, установленных законодательством. 

2.7. Права и обязанности Оператора в трудовых отношениях с субъектом персональных данных 

осуществляются уполномоченными лицами. Указанные права и обязанности уполномоченные лица, 

могут делегировать нижестоящим руководителям – своим заместителям, руководителям структурных 
подразделений, работа которых требует знания персональных данных работников или связана с 
обработкой этих данных. 

2.8. Пользователями персональных данных являются юридические и физические лица, 

обращающиеся к собственнику или держателю персональных данных за получением необходимых 
сведений и обрабатывающих их без права передачи и разглашения. 

 

3. Обработка и передача персональных данных работников 

3.1. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, хранение, 

систематизация, накопление, передача или любое другое (актуализация, блокирование, защита, 
уничтожение и т.п.) использование персональных данных работника. 

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

3.2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работника в 
трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, 
контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

3.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника Оператор должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом и иными федеральными законами. 

3.2.3. Получение персональных данных работника может осуществляться как путем 
представления их самим работником, так и путем получения их из иных источников. 

3.2.4. Персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные 
данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен 

об этом заранее, и от него должно быть получено письменное согласие. Оператор 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. 

3.2.5. Оператор 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, данные о частной жизни работника (информация о 

жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны 
Оператором только с его письменного согласия. 
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3.2.6. Оператор не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его 

членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральными законами. 

3.3. При принятии решений относительно работника на основании его персональных данных не 
допускается использование данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной 
обработки. 

3.4. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 

ст. 24 Конституции РФ возможно получение и обработка данных о частной жизни работника только с 
его письменного согласия. 

3.5. Личное дело работника формируется после его приема на работу (заключение трудового 
договора). 

Личные дела работников хранятся в папках в алфавитном порядке фамилий работников. Личное 
дело пополняется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в 

персональные данные, должны быть подтверждены соответствующими документами (например, копия 
свидетельства о браке и т.п.). 

3.6. Сотрудник отдела кадров либо иное лицо, ответственное за документационное обеспечение 

кадровой деятельности Оператора, принимает от работника документы, проверяет полноту их 
заполнения и правильность указываемых сведений в соответствии с предъявленными документами. 

3.7. Под блокированием персональных данных работника пронимается временное прекращение 
операций по их обработке по требованию субъекта персональных данных при выявлении им 
недостоверности обрабатываемых сведений или неправомерных действий в отношении его данных. 

3.8. При обработке персональных данных работников Оператор вправе определять способы 
обработки, документирования, хранения и защиты персональных данных работников Оператора. 

3.9. Использование персональных данных работников возможно только в соответствии с целями, 
определившими их получение. 

Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и 

морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. 
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 законодательством. 

3.10. Передача персональных данных работника возможна только с его согласия или в случаях, 
прямо предусмотренных законодательством. 

При передаче персональных данных работника Оператор должен соблюдать следующие 
требования: 

 не сообщать персональные данные работника третьей стороне без его письменного согласия, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

работника, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

 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 в их отношении режим 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, определенным в приказе Оператора, 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 его представителям в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными 
работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

3.11. При передаче персональных данных работника за пределы организации Оператор не 
должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением 
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случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в 
случаях, установленных федеральным законом. 

3.12. Меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных 

работника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители 
информации. 

3.13. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по 
телефону. 

3.14. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату 
или их неправомерное использование. 

3.15. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных. Оператор обеспечивает субъекту персональных данных 
возможность определить перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, 

указанной в согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 
данных для распространения. 

 

4. Доступ к персональным данным работников 

4.1. Персональные данные добровольно передаются работником непосредственно держателю 
этих данных и потребителям внутри Оператора исключительно для обработки и использования в работе.  

4.2. Внутренний доступ. 

Право доступа к персональным данным работника имеют: 

 руководитель и главный врач; 

 сам работник, носитель данных; 

 другие работники Оператора при выполнении ими своих должностных (трудовых) обязанностей. 

Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется приказом 
руководителя медицинской организации. 

4.3. Внешний доступ. 

К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести 

государственные и негосударственные структуры: налоговые инспекции, правоохранительные органы, 

органы статистики, страховые компании, военкоматы, органы социального фонда России, 
государственные и муниципальные органы управления. 

Контрольные и надзорные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 
компетенции. 

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. 

Сведения о работнике с его письменного согласия могут быть предоставлены организациям 

и/или физическим лицам, с которыми у Оператора заключены договоры на выполнение работ (оказание 
услуг) и за действия, которых в отношении персональных данных работника, Оператор отвечает перед 
работником.  

Сведения о работающем работнике или уже уволенном могут быть предоставлены другой 

организации только по письменному запросу на бланке организации, с приложением оригинала или 
копии нотариально заверенного заявления работника. 

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

В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться к Оператору с письменным 
запросом о размере заработной платы работника без его согласия. 

 

5. Защита персональных данных работников 

5.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или 

комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных 
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возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию. 

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. 

5.2. Защита персональных данных представляет собой регламентированный динамически-

технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, и 

конфиденциальности персональных данных и обеспечивающий достаточную безопасность 
персональных данных в процессе деятельности Оператора. 

5.3. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 
должна быть обеспечена Оператором за счет его средств в порядке, установленном федеральными 
законами. 

5.4. Для обеспечения защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер: 

 ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых 

включают обработку персональных данных; 

 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 персональных 

данных; 

 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 нарушения требований разрешительной системы доступа работниками 

Оператора; 

 разъяснительная работа с работниками Оператора по предупреждению утраты ценных сведений 

при работе с конфиденциальными документами; 

 организация порядка приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

 организация пропускного режима Оператора; 

 наличие технических средств охраны, сигнализации; 

 порядок охраны территории, зданий, помещений; 

 применение требований к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

5.5. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных работников 
Оператора, должны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников. 

5.6. По возможности персональные данные работников обезличиваются. 

5.7. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, Оператор, 

работники и их представители могут вырабатывать совместные меры защиты персональных данных 
работников. 

 

6. Права и обязанности работника 

6.1. Закрепление прав работника, регламентирующих защиту его персональных данных, 
обеспечивает сохранность полной и достоверной информации о нем. 

6.2. Сотрудники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 

Оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их 
правах и обязанностях в этой области. 

6.3. В целях защиты персональных данных, хранящихся у Оператора, работник имеет право: 

 на полную информацию о своих персональных данных и об обработке этих данных; 

 требовать исключения или исправления неверных, или неполных персональных данных, а также 

данных, обработанных с нарушением требований законодательства. При отказе Оператора 
исключить или исправить персональные данные работника, он имеет право заявить в 
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письменной форме Оператору о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия; 

 требовать об извещении Оператором всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 
неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях; 

 обжаловать через суд любых неправомерные действия или бездействия Оператора при обработке 

и защите его персональных данных; 

 на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 
копий любой записи, содержащей персональные данные; 

 персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения; 

 определять представителей для защиты своих персональных данных; 

 на сохранение и защиту личной и семейной тайны. 

6.4. Работник обязан: 

 передавать Оператору или его представителю комплекс достоверных, документированных 

персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ; 

 своевременно сообщать Оператору об изменении своих персональных данных. 

Работники ставят в известность Оператора об изменении фамилии, имени, отчества, даты 
рождения, иных персональных данных с предоставлением документов, подтверждающих изменения в 
течение 3 (трех) дней с момента получения соответствующего документа. 

 

7. Ответственность за разглашение персональных данных работников 

7.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к организации 
функционирования системы защиты персональных данных и обязательное условие обеспечения 
эффективности этой системы. 

7.2. 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. 

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

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

7.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую 
или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

7.6. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него 

обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями конфиденциального 

характера Оператор вправе применять предусмотренные Трудовым кодексом дисциплинарные 
взыскания. 

7.7. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных работника, 

обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, 
непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.  

Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов, либо 

несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных 
законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации - влечет наложение на 

должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных 
правонарушениях. 


