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ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

ГБУЗ РК «СИМФЕРОПОЛЬСКАЯ ПОЛИКЛИНИКА №3» 

1. Общие положения 
Политика обработки персональных данных (далее – Политика) разработана в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2006. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – ФЗ-152). 

Настоящая Политика определяет порядок обработки персональных данных и меры по 
обеспечению безопасности персональных данных в ГБУЗ РК «Симферопольская поликлиника №3» 

(далее –Поликлиника или Работодатель) с целью защиты прав и свобод человека и гражданина при 

обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 

личную и семейную тайну. 
В Политике используются следующие основные понятия: 

Работник - физическое лицо (субъект персональных данных), заключившее с Поликлиникой трудовой 

договор. 
Соискатель (кандидат) на должность - физическое лицо (субъект персональных данных), 

представившее в Поликлинику свои персональные данные с предложением заключения трудового 

договора. 

Персональные данные работника (ПД работника) - любая информация, относящаяся к 
определенному или определяемому на основании такой информации работнику, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями. 

Обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных работников Поликлиники. 

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения работниками, 
получившими доступ к персональным данным, требование не допускать распространение ПДн без 

согласия работника или иного законного основания. 

Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных 

работника определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с 
персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 

работника в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных 

сетях или предоставление доступа к персональным данным работника каким-либо иным способом. 
Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые 

должностным лицом Поликлиники в целях принятия решений или совершения иных действий, 

порождающих юридические последствия в отношении работника либо иным образом затрагивающих 
его права и свободы или права и свободы других лиц. 

Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, 

использования, распространения персональных данных работников, в том числе их передачи. 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить 
содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников или в 

результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников. 

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить 
принадлежность персональных данных конкретному работнику. 

Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами 

не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 
Информация – любые сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 

Документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 

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

Уполномоченный сотрудник – работник, назначенный приказом Главного врача Поликлиники 

ответственным за обеспечение информационной безопасности и защиту персональных данных.  

2. Принципы и условия обработки персональных данных 

2.1. Принципы обработки персональных данных. 

Обработка персональных данных Поликлиникой осуществляется на основе следующих 

принципов: 
- законности и справедливой основы; 



 - ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и 

законных целей; 

- недопущения обработки персональных данных, несовместимой с целями сбора персональных данных; 

- недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых 
осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

- обработки только тех персональных данных, которые отвечают целям их обработки; 

- соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям 
обработки; 

- недопущения обработки персональных данных, избыточных по отношению к заявленным целям их 

обработки; 
- обеспечения точности, достаточности и актуальности персональных данных по отношению к целям 

обработки персональных данных; 

- уничтожения либо обезличивания персональных данных по достижении целей их обработки или в 

случае утраты необходимости в достижении этих целей, при невозможности устранения Поликлиникой 
допущенных нарушений персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

- конфиденциальности персональных данных. 

2.2. Условия обработки персональных данных. 
Поликлиника производит обработку персональных данных при наличии хотя бы одного из 

следующих условий: 

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных; 
- обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных 

международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения 

возложенных законодательством Российской Федерации на Поликлинику функций, полномочий и 
обязанностей; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, исполнения судебного 

акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве; 

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо 

выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных, а также 

для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому 
субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем; 

- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов оператора 

или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не 
нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым 

предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - общедоступные 
персональные данные); 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному 

раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

2.3. Конфиденциальность персональных данных. 
Все документы и сведения, содержащие информацию о персональных данных работников 

Поликлиники, являются конфиденциальными. Поликлиника обеспечивает конфиденциальность 

персональных данных, и обязана не допускать их распространения без согласия работника, либо 
наличия иного законного основания. 

2.4. Общедоступные источники персональных данных. 

В случае необходимости в целях информационного обеспечения Работодатель может включить 

персональные данные субъектов в общедоступные источники персональных данных с письменного 
согласия субъекта персональных данных. Сведения о субъекте персональных данных должны быть в 

любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта 

персональных данных, уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных либо 
по решению суда. 

2.5. Специальные категории персональных данных 

Поликлиника не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника 
Поликлиники о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или 

философских убеждениях, интимной жизни.  

Поликлиника 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.  



Обработка специальной категории персональных данных работника о состоянии его здоровья, 

относящихся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции на основании 

положений п. 2.3 ч. 2 ст. 10 Федерального закона «О персональных данных» в рамках трудового 

законодательства может осуществляться Поликлиникой без согласия работника. 

2.6. Биометрические персональные данные 

Биометрические персональные данные (сведения, которые характеризуют физиологические и 

биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность и которые 
используются оператором для установления личности субъекта персональных данных) в Поликлинике 

не обрабатываются. 

2.7. Передача персональных данных, в том числе третьим лицам  
1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие 

требования:  

- Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, установленных федеральными законами. Письменное согласие 
работника оформляется по установленной форме, указанной в Приложении №2 к настоящему 

Положению.  

- Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут 
быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, контролировать выполнение этих 

требований. 

- 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.  

- Передавать персональные данные работника представителю работника в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом № 152-ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных 
данных», и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функций.  

2. Сотрудники Работодателя, передающие персональные данные работников третьим лицам, 
должны передавать их с обязательным составлением акта приема-передачи документов (иных 

материальных носителей), содержащих персональные данные работников по установленной форме.  

В случае поступления запросов от третьих лиц Работодатель обязан получить согласие работника 

на предоставление его персональных данных и предупредить лиц, получающих персональные данные 
работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, а 

также требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило будет соблюдено. 

Передача документов (иных материальных носителей), содержащих персональные данные 
работников, осуществляется при наличии у лица, уполномоченного на их получение:  

- письменного договора с Поликлиникой;  

- соглашения о неразглашении конфиденциальной информации либо наличие в договоре с третьим 
лицом пунктов о неразглашении конфиденциальной информации, в том числе, предусматривающих 

защиту персональных данных работника;  

- письма-запроса от третьего лица, которое должно включать в себя основания получения доступа 

к запрашиваемой информации, содержащей персональные данные работника, её перечень, цель 
использования, Ф.И.О. и должность лица, которому поручается получить данную информацию.  

Ответственность за соблюдение вышеуказанного порядка предоставления персональных данных 

работника Поликлиники несет начальник отдела кадров, а также сотрудник, осуществляющий передачу 
персональных данных работника третьим лицам.  

3. Представителю работника персональные данные передаются в порядке, установленном 

действующим законодательством и настоящим Положением. Информация передается при наличии 

одного из документов:  
- нотариально удостоверенной доверенности представителя работника;  

- письменного заявления работника, написанного в присутствии сотрудника отдела кадров 

Работодателя, либо нотариально заверенного.  
Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи 

только с письменного разрешения самого работника, за исключением случаев, когда передача 

персональных данных работника без его согласия допускается действующим законодательством РФ.  
Доверенности, разрешения и заявления хранятся в отделе кадров в личном деле работника.  

4. Предоставление персональных данных работника государственным органам производится в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой 
организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии письменного 

согласия работника, удостоверенного нотариально.  



6. Документы, содержащие персональные данные работника, могут быть отправлены через 

организацию федеральной почтовой связи заказным отправлением, с уведомлением о вручении. При 

этом должна быть обеспечена их конфиденциальность.  

Уведомления о вручении хранятся в отделе кадров в личном деле работника. 
Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников Поликлиники, 

по телефону, факсимильной связи, электронной почте запрещается, без обеспечения 

конфиденциальности и наличие необходимых законных оснований для передачи. 
7. Согласия работника на передачу его персональных данных третьим лицам не требуется в 

случаях: 

- когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или иных 
лиц, а получить согласие работника не представляется возможным; 

- в случае передачи персональных данных работников в органы Фонда социального страхования 

Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации, Федеральной миграционной 

службы и другие органы власти; 
- при передаче персональных данных работника в случаях, связанных с выполнением им 

должностных обязанностей, в том числе, при его командировании (в соответствии с Правилами оказания 

гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.04.1997 № 490, и иными нормативными правовыми актами в сфере 

транспортной безопасности); 

- в случае передачи работодателем персональных данных работников в налоговые органы, 

военные комиссариаты, профсоюзные органы, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации; 

- если ПДн работника обрабатывается или передается в рамках установленных полномочий, 

мотивированных запросов от органов прокуратуры, правоохранительных органов, органов 
безопасности, от государственных инспекторов труда при осуществлении ими государственного надзора 

и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных органов, уполномоченных запрашивать 

информацию о работниках в соответствии с компетенцией, предусмотренной законодательством 
Российской Федерации (при этом мотивированный запрос должен включать в себя указание цели 

запроса, ссылку на правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия органа, 

направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации); 

Передача персональных данных работника кредитным организациям, открывающим и 
обслуживающим платежные карты для начисления заработной платы, осуществляется без его согласия в 

следующих случаях: 

- договор на выпуск банковской карты заключался напрямую с работником и в его тексте 
предусмотрены положения, предусматривающие передачу Работодателем персональных данных 

работника; 

- наличие у Работодателя доверенности на представление интересов работника при заключении 
договора с кредитной организацией на выпуск банковской карты и ее последующем обслуживании; 

- соответствующая форма и система оплаты труда прописана в трудовом договоре, коллективном 

договоре, локальных нормативных актах. 

2.8. Трансграничная передача персональных данных 
Поликлиника не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

 

3. Права субъекта персональных данных 
1. Работник обязан передавать Работодателю или его представителю комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ, 

настоящим Положением и Правилами внутреннего трудового распорядка, принятыми в Поликлинике. 

 2.  Документы, содержащие персональные данные создаются путем: а) копирования оригиналов 
документов (паспорт, документ об образовании, свидетельство ИНН, пенсионное свидетельство и др.); 

б) внесения сведений в учетные формы; в) получения оригиналов необходимых документов (трудовая 

книжка, медицинское заключение, характеристика и др.).  
3. Работник должен своевременно в срок, не превышающий пяти рабочих дней, сообщать 

Работодателю об изменении своих персональных данных. 

4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя, работник 
имеет право: 

- На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; на свободный 

бесплатный доступ к своим персональным данным, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 



Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены работнику в доступной 

форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных. 

- 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. 

- Определить своих представителей для защиты своих персональных данных. 

- Требовать исключения или исправления не верных или неполных персональных данных, а также 
данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона. 

- Требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 

предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

- При отказе Работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет 
право заявить в письменной форме Работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием 

такого несогласия. 

- Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 
- Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 

неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях 

или дополнениях. 
5. Если работник считает, что Работодатель осуществляет обработку его персональных данных с 

нарушением требований федерального законодательства или иным образом нарушает его права и 

свободы, работник вправе обжаловать действия или бездействие Работодателя в уполномоченный орган 
по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.  

Работник имеет право на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны, 

неприкосновенность частной жизни. 

Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту конфиденциальности его 
персональных данных недействителен и юридически ничтожен (ч. 8 ст. 14 – ограничение прав). 

 

4. Обеспечение безопасности персональных данных 
Безопасность персональных данных, обрабатываемых Поликлиникой, обеспечивается 

реализацией правовых, организационных и технических мер, необходимых для обеспечения требований 

федерального законодательства в области защиты персональных данных. 
Для предотвращения несанкционированного доступа к персональным данным в Поликлинике 

приняты следующие организационно-технические меры: 

- обеспечена безопасность помещений, в которых размещена информация;  

- обеспечена сохранность носителей персональных данных;  
- утвержден перечень лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей; 

- назначены должностные лица, ответственные за организацию обработки и защиты персональных 
данных; 

- лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, 

проинформированы об особенностях и правилах осуществления такой обработки, локальными актами 

установлены места хранения персональных данных и перечень лиц, осуществляющих обработку 
персональных данных; 

- используются лицензированные антивирусные и антихакерские программы, не допускающие 

несанкционированный доступ к персональным данным. 
- установлены правила доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе 

персональных данных; 

- организовано ведение учета машинных носителей персональных данных; 
- обеспечено обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием 

соответствующих мер; 

- организован контроль эффективности принимаемых мер по обеспечению защищенности персональных 

данных. 

 

5. Заключительные положения 



Иные права и обязанности Поликлиники в связи с обработкой персональных данных 

определяются законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

Работники Поликлиники, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных, несут материальную, дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами. 

 


