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ПОЛИТИКА 

обработки персональных данных работников  

 КГБУЗ «ККЦОЗ и МП»  

 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Настоящая Политика обработки персональных данных работников 

КГБУЗ «ККЦОЗ и МП» разработана в соответствии со ст.87 Трудового кодекса РФ,  

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Политика подлежит опубликованию на официальном сайте учреждения.  

Целью Политики является обеспечение защиты прав и свобод субъектов 

персональных данных при обработке их персональных данных КГБУЗ «КЦОЗ и МП».  

Персональными данными является любая информация, прямо или косвенно 

относящаяся к субъекту персональных данных - определенному или определяемому 

физическому лицу. Персональные данные могут быть разрешенными для 

распространения.   

К персональным данным относятся - фамилия, имя, отчество,  пол, возраст,  

образование, квалификация, профессиональная подготовка, сведения о повышении 

квалификации,  место жительства, семейное положение, наличие детей, родственные 

связи, факты биографии и предыдущая трудовая деятельность (место работы, 

судимость, работа на выборных должностях, на государственной службе и др.), 

сведения о заработной плате, деловые и иные личные качества, которые носят 

оценочный характер,  прочие сведения, которые могут идентифицировать человека. 

Сведения о работнике могут содержаться в следующих документах:  анкета, 

автобиография, личный листок по учету кадров, которые заполняются работником 

при приеме на работу;  копия документа, удостоверяющего личность работника;  

личная карточка N Т-2. В ней указываются фамилия, имя, отчество работника, место 

его рождения, состав семьи, образование, а также данные документа, 

удостоверяющего личность;  трудовая книжка или ее копия, содержащая сведения о 

трудовом стаже, предыдущих местах работы;  копии свидетельств о заключении 

брака, рождении детей. Такие документы содержат сведения о составе семьи, которые 

могут понадобиться работодателю для предоставления работнику определенных 

льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством; документы 

воинского учета. Содержат информацию об отношении работника к воинской 

обязанности и необходимы работодателю для осуществления в организации 

воинского учета работников; - справка о доходах с предыдущего места работы. 

Нужна работодателю для предоставления работнику определенных льгот и 

компенсаций в соответствии с налоговым законодательством; документы об 

образовании. Подтверждают квалификацию работника, обосновывают занятие 

определенной должности;  документы обязательного пенсионного страхования; 

трудовой договор;  подлинники и копии приказов по личному составу. В них 
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содержится информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, 

относящихся к трудовой деятельности работника и др.  
персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 

распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения.  

субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или 

косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных; 

оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и 

(или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

обработка персональных данных – любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных 

данных; 

распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных; 

конфиденциальность информации – обязательное для выполнения лицом, 

получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую 

информацию третьим лицам без согласия ее обладателя; 

угрозы безопасности персональных данных – совокупность условий и 

факторов, создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, 

доступа к персональным данным, результатом которого могут стать уничтожение, 

изменение,  копирование, предоставление, распространение персональных данных, а 

также иные неправомерные действия при их обработке в информационной системе 

персональных данных. 

ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

– Обработка персональных данных осуществляется в целях ведения 

бухгалтерского, кадрового  учета, выполнения требований законодательства РФ в 

сфере здравоохранения, оказания медицинской помощи населению, обеспечения 

соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в сфере здравоохранения. 
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ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

– Основанием обработки персональных данных являются следующие 

нормативные акты и документы - Конституция РФ, Устав учреждения, согласия 

субъектов персональных данных на обработку персональных данных, Трудовой 

кодекс РФ, Федеральный закон «О персональных данных».  

В случаях, прямо не предусмотренных законодательством РФ,  но соответствующих 

полномочиям КГБУЗ «ККЦОЗ и МП», обработка персональных данных 

осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных. 

 

ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Принципы обработки персональных данных 

Обработка персональных данных осуществляется КГБУЗ «ККЦОЗ и МП»  в 

соответствии со следующими принципами: 

– обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой 

основе, ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных 

целей; не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями 

сбора персональных данных; 

– не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

– обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям 

их обработки; 

– содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 

заявленным целям обработки;  

– при обработке персональных данных обеспечиваются точность персональных 

данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к 

целям обработки персональных данных; учреждение принимает необходимые меры 

либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных 

данных; 

Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, КГБУЗ «ККЦОЗ и 

МП» не производится. 

Условия обработки персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения 

Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, КГБУЗ «ККЦОЗ и МП»  не производится. 

Поручение обработки персональных данных 

Учреждение  вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с 

согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе 

государственного или муниципального контракта, либо путем принятия 

государственным или муниципальным органом соответствующего акта (далее – 

поручение). 

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 

КГБУЗ «ККЦОЗ и МП», соблюдает принципы и правила обработки персональных 

данных, предусмотренные настоящей Политикой.  

Учреждение вправе передавать персональные данные органам дознания и следствия, 
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иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным 

законодательством Российской Федерации. 

            Сотрудники КГБУЗ «ККЦОЗ и МП», получившие доступ к персональным 

данным, не раскрывают третьим лицам и не распространяют персональные данные 

без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. 

КГБУЗ «ККЦОЗ и МП» не создает общедоступные источники персональных данных. 

Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных 

При необходимости обеспечения условий обработки персональных данных субъекта 

может предоставляться согласие субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных. 

Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его 

персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в 

своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть 

конкретным, информированным и сознательным. Согласие на обработку 

персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или его 

представителем в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме.  

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку персональных данных КГБУЗ «ККЦОЗ и МП»  вправе продолжить 

обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при 

выполнении альтернативных условий обработки персональных данных. 

Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных или доказательство 

выполнения альтернативных условий обработки персональных данных возлагается на 

КГБУЗ «ККЦОЗ И МП». 

В случаях, предусмотренных законом, обработка персональных данных 

осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных 

данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта 

персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе 

признается согласие в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности: 

1) ФИО, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, 

удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе (либо данные представителя при надлежаще заверенной 

доверенности); 

2) наименование организации, ФИО руководителя, лица, производящего 

обработку персональных данных  

3) цель обработки персональных данных; 

4) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

5) перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» способов 

обработки персональных данных; 

6) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, 

а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 
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7) подпись субъекта персональных данных. 

Персональные данные могут быть получены КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» от лица, 

не являющегося субъектом персональных данных, при ведомственном 

взаимодействии.  

Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 

средств автоматизации 

Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе 

персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается 

осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), 

если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, 

распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из 

субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии 

человека. 

При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки 

которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой 

категории персональных данных используется отдельный материальный носитель. 

Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств 

автоматизации,  проинформированы о факте обработки ими персональных данных, 

обработка которых осуществляется КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» без использования 

средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также 

об особенностях и правилах осуществления такой обработки. 

При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных,   соблюдаются 

следующие условия: 

а) типовая форма  содержит сведения о цели обработки персональных данных, 

наименование и адрес КГБУЗ «ККЦОЗ И МП», ФИО и адрес субъекта персональных 

данных, источник получения, сроки обработки,  перечень действий с персональными 

данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание 

используемых КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» способов обработки персональных данных; 

б) типовая форма предусматривает поле, в котором субъект персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных 

данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, – при 

необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных; 

в) типовая форма составляется таким образом, чтобы каждый из субъектов 

персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться 

со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и 

законных интересов иных субъектов персональных данных; 

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на 

одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет 

осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных 

на том же носителе персональных данных, принимаются меры по обеспечению 

раздельной обработки персональных данных. 

Уничтожение части персональных данных, если это допускается материальным 

носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку 

этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, 

зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). Указанные 
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правила применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную 

обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных 

и информации, не являющейся персональными данными. 

Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или 

изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается 

техническими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же 

материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем 

изготовления нового материального носителя с уточненными персональными 

данными. 

Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, 

осуществляемой без использования средств автоматизации 

Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации, осуществляется таким образом, чтобы в отношении каждой категории 

персональных данных можно определить места хранения персональных данных и 

установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо 

имеющих к ним доступ. 

Обеспечивается раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним 

доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их 

принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, 

устанавливаются КГБУЗ «ККЦОЗ И МП». 

 

АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ НА 

ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

Права субъектов персональных данных 

Субъект персональных данных имеет право на получение информации (далее – 

запрашиваемая субъектом информация), касающейся обработки его персональных 

данных (факт обработки информации, правовые основания и цели обработки 

персональных данных, сведения о лицах, имеющих  доступ к персональным данным,  
сроки обработки, хранения персональных данных, о лице, осуществляющего 
обработку персональных данных по поручению КГБУЗ «ККЦОЗ И МП», иные 

сведения, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» или 

другими федеральными законами. 

Субъект персональных данных вправе требовать от КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» 

уточнения персональных данных, их блокирования, уничтожения в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными, не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

Запрашиваемая субъектом информация должна быть предоставлена субъекту 

персональных данных КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» в доступной форме, и в ней не должны 

содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных 

данных.  

 

Запрашиваемая информация предоставляется субъекту персональных данных или его 

представителю КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» при обращении либо при получении запроса.  
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Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность 

субъекта персональных данных или его представителя, сведения, подтверждающие 

участие субъекта персональных данных в отношениях с КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» 

(номер  договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение, либо 

сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных 

учреждением, подпись субъекта персональных данных). Запрос может быть 

направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью.  

Если субъект персональных данных считает, что КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» 

осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований закона   

субъект персональных данных вправе обжаловать действия (бездействие) КГБУЗ 

«ККЦОЗ И МП» в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных (Роскомнадзор)  или в судебном порядке. 

При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» обеспечивает 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение персональных данных работников, 

пациентов,  обрабатываемых в системах – ИС Парус, ИС 1С Бухгалтерия. 

Меры, направленные на обеспечение выполнения КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» своих 

обязанностей. 

Учреждение  принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения своих обязанностей, самостоятельно определяет состав и перечень мер, 

необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, если иное не 

предусмотрено федеральными законами. К таким мерам, в частности, относятся: 

1) назначение ответственного за организацию обработки персональных данных; 

2) издание Политики, локальных актов по вопросам обработки персональных 

данных;  

3) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных;  Политике, 

локальным актам КГБУЗ «ККЦОЗ И МП»; 

4) ознакомление сотрудников КГБУЗ «ККЦОЗ И МП», непосредственно 

осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите 

персональных данных, документами, Политикой, локальными актами по вопросам 

обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников. 

Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке 

КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» при обработке персональных данных принимает 

необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения,  копирования, предоставления, распространения персональных данных, 

а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных 

либо при получении запроса субъекта персональных данных или его 

представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных 

КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» сообщает  субъекту персональных данных или его 

представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к 

соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставляет 

возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении 

субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней 



8 
 

с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

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 КГБУЗ 

«ККЦОЗ И МП» дает в письменной форме мотивированный ответ в срок, не 

превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или 

его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или 

его представителя. 

КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» предоставляет безвозмездно субъекту персональных данных 

или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, 

относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 

семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его 

представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются 

неполными, неточными или неактуальными, КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» вносит в них 

необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня 

представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными 

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, КГБУЗ «ККЦОЗ И 

МП» уничтожает такие персональные данные. КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» уведомляет 

субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и 

предпринятых мерах и принимает разумные меры для уведомления третьих лиц, 

которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» сообщает в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 

тридцати дней с даты получения такого запроса. 

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» прекращает их обработку или 

обеспечивает прекращение такой обработки и в случае, если сохранение 

персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, 

уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не 

предусмотрено договором.  

В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение 

указанного срока, КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» блокирует такие персональные данные или 

обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется 

другим лицом, действующим по поручению КГБУЗ «ККЦОЗ И МП») и обеспечивает 

уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной 

срок не установлен федеральными законами. 

СФЕРЫ ОТВЕТСТВЕННОСТИ 

КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» назначает лицо, ответственное за организацию обработки 

персональных данных. 

КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» предоставляет лицу, ответственному за организацию 

обработки персональных данных, необходимые сведения. 

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в частности, 

выполняет следующие функции: 



9 
 

1) осуществляет внутренний контроль за соблюдением КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» 

и сотрудниками КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; 

2) доводит до сведения сотрудников КГБУЗ «ККЦОЗ И МП» положения 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов 

по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных 

данных; 

3) организовывает прием и обработку обращений и запросов субъектов 

персональных данных или их представителей и (или) осуществляет контроль за 

приемом и обработкой таких обращений и запросов. 

Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных 

данных», несут предусмотренную законодательством Российской Федерации 

ответственность. 

КЛЮЧЕВЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

При достижении целей ожидаются следующие результаты: 

– обеспечение защиты прав и свобод субъектов персональных данных при 

обработке его персональных данных КГБУЗ «ККЦОЗ И МП»; 

– повышение общего уровня информационной безопасности КГБУЗ «ККЦОЗ И 

МП»; 

– минимизация юридических рисков КГБУЗ «ККЦОЗ И МП». 
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