Приложение №17 

к приказу директора 

ГБУ «КЦСОН «Спутник» г.Верхняя Пышма»

№    от 17.11.2011
ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных в ГБУ «КЦСОН «Спутник» г.Верхняя Пышма»
I. Общие положения

1.1. Положение о защите персональных данных в ГБУ «КЦСОН «Спутник» г.Верхняя Пышма» (далее - Положение) разработано на основании федеральных законов «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» от 02.08.1995 № 122-ФЗ, «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» от 10.12.1995 № 195-ФЗ, «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, Постановления Правительства РФ «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» от 15.09.2008 № 687.

1.2. Настоящим Положением определяется порядок получения и обработки персональных данных работников Государственного бюджетного учреждения социального обслуживания населения Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения «Спутник» города Верхняя Пышма» (далее - Центр), а также клиентов Центра.

1.3. Настоящее Положение разработано в целях 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, путем принятия организационных и технических мер для защиты персональных данных работников и клиентов Центра (субъектов персональных данных) от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий с ними.

1.4. В настоящем Положении применяются следующие основные термины:

· персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

· обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

· обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

· информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой    совокупность    персональных    данных,    содержащихся    в    базе    данных,    а    также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;
· общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии    с    федеральными    законами    не    распространяется    требование    соблюдения конфиденциальности.

1.5. Основанием для обработки персональных данных конкретного субъекта персональных данных является только его письменное согласие.

1.6. Обработка персональных данных, осуществляемая для статистических или иных научных целей, не требует согласия субъекта персональных данных при условии обязательного обезличивания персональных данных.

1.7. Обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля прохождения обучения, количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества работодателя, работника и третьих лиц.

1.8. Персональные данные клиента обрабатываются в целях зачисления на социальное обслуживание и исполнения договора оказания социальных услуг.

П.       Сбор персональных данных
2.1. При поступлении на работу работник предоставляет Центру документы, содержащие персональные данные о нем, согласно перечню, установленному ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации. Запрещается запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

2.2. При зачислении на социальное обслуживание гражданин (клиент) или его законный представитель предоставляют Центру документы, перечень которых определен п. 13 Постановления Правительства Свердловской области «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления в государственной системе социальных служб Свердловской области социального обслуживания на дому, полустационарного социального обслуживания в дневное время, реабилитационных услуг, консультативной помощи и срочного социального обслуживания бесплатно, а также на условиях полной или частичной оплаты» от 10.06.2008 N 572-ПП.

2.3. Если персональные данные клиента были получены у третьей стороны, Центр до начала обработки полученных таким образом персональных данных предоставляет клиенту информацию о цели обработки персональных данных и ее правовом основании, предполагаемых пользователях персональных данных, правах субъекта персональных данных (приложение 1). 
2.4. После того, как будет принято решение о приеме работника на работу, а также впоследствии во время трудовой деятельности, к документам, содержащим персональные данные работника, также будут относиться трудовой договор, приказ о приеме на работу, приказы о поощрениях и взысканиях, личная карточка работника унифицированной формы Т-2 и другие документы.

III.      Обработка персональных данных, хранение материальных носителей
персональных данных
3.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна вестись таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения материальных носителей персональных данных (далее - материальные носители) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных.

3.2. В Центре ведется перечень обрабатываемых персональных данных с указанием лиц, осуществляющих хранение и обработку персональных данных (приложение 2). Лица, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть ознакомлены с указанным перечнем. Перечень утверждается директором Центра. Обработка и хранение персональных данных, не внесенных в перечень, не допускается.

3.3. Безопасность персональных данных при их обработке в автоматизированных информационных системах обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации, а также используемые в информационной системе информационные технологии. Требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, в которых обработка данных осуществляется с использованием средств автоматизации, предусматриваются Положением об организации и проведении работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных ГБУ «КЦСОН «Спутник» г.Верхняя Пышма».

3.4. Персональные данные при их обработке должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

3.5. В Центре обеспечивается раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

3.6. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

3.7. Работники, осуществляющих обработку персональных данных, обязаны принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, модифицирования, блокирования копирования, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении данной информации.

3.8. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним: для хранения материальных носителей персональных данных используются расположенные запирающихся на ключ помещениях сейфы или шкафы, оборудованные запорным устройством либо имеющие запираемые блок-секции.

3.9. Обработка персональных данных, содержащихся на материальных носителях, должна осуществляться работниками в условиях, исключающих возможность просмотра, копирования соответствующих персональных данных посторонними лицами.

3.10. Запрещается сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни или здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами, сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
3.11. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма) должны соблюдаться следующие условия:

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных  осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

б)
типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации; 

в)
типовая форма должна быть составлена 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;

г)
типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

3.13.
При ведении журналов, содержащих персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию Центра, или в иных аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия:

а)
необходимость ведения такого журнала должна быть предусмотрена локальным актом Центра, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала, сроки обработки  персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных на территорию Центра без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных;

б)
копирование содержащейся в таких журналах информации не допускается;
в)
персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в такой журнал не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию Центра.

3.14. 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.
3.15. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, но с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).
3.16. Хранение материальных носителей персональных данных осуществляется в соответствии с Номенклатурой дел, разрабатываемой  в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об архиве ГБУ «КЦСОН «Спутник» г.Верхняя Пышма» в течение сроков, установленных для соответствующей категории документов. По истечении указанного срока документы - материальные носители персональных данных подлежат уничтожению в установленном порядке.
IV. Права работников, клиентов Центра в целях обеспечения защиты персональных
данных
4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Центре, субъекты персональных данных имеют право на:

· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
· доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

· требование об исключении или исправлении неверных  или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федерального закона. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
· требование об извещении Центром всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные соответствующего лица, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

4.1. Доступ к своим персональным данным предоставляется субъекту персональных данных или его законному представителю Центром при получении запроса субъекта или его законного представителя.

4.2. Сведения о наличии персональных данных предоставляются субъекту персональных данных в доступной форме, при этом в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных.

4.3. Работник, клиент вправе обратиться с жалобой в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в суд, если считает, что Центром при обработке его персональных данных допущены нарушения требований федерального закона или иным образом нарушены его права и свободы.

V. Заключительные положения
5.1. Работники Центра должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.

5.2. Лица, осуществляющие обработку и (или) хранение персональных данных в Центре, несут ответственность за обеспечение их безопасности. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и хранение персональных данных, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Форма                                                                                                                                                                        Приложение 1
Российская Федерация

Правительство Свердловской области  

Министерство социальной защиты населения 

Свердловской области

____________________________________________________________________

Государственное областное учреждение социального обслуживания населения

«Комплексный центр социального обслуживания населения «Спутник»

города Верхняя Пышма

624090 Свердловская область

г. Верхняя Пышма

ул.  Уральских  рабочих, 47.

Тел./ фах: 8-(34368)-5-37-94

E-mail:  sputnic_vp@mail.ru


№____                                                                                                                          «   »                2011 г.                                                                         

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая)                                                         , в соответствии с п. 3 ст. 18 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 N 152-ФЗ настоящим уведомляю Вас о том, что Государственным областным учреждением социального обслуживания населения «Комплексный центр социального обслуживания населения «Спутник» города Верхняя Пышма (далее - ГБУ «КЦСОН «Спутник» г.Верхняя Пышма») от                                      получена информация, относящаяся к вашим персональным данным, а именно сведения о доходах -                                                              . 

Указанные сведения обрабатываются в целях правильного принятия и своевременного пересмотра решения об условиях оказания социальных услуг (бесплатно, с частичной или полной оплатой) и размере взимаемой платы за социальные услуги. 

Напоминаю, что согласно п. 25.1 Постановления Правительства Свердловской области «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления в государственной системе социальных служб Свердловской области социального обслуживания на дому, полустационарного социального обслуживания в дневное время, реабилитационных услуг, консультативной помощи и срочного социального обслуживания бесплатно, а также на условиях полной или частичной оплаты» от 10.06.2008 N 572-ПП доходы граждан для определения среднедушевого дохода учитываются в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи», согласно которому при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина учитываются все виды доходов, в том числе                                         .

Указанные персональные данные будут обрабатываться                                            .

Как субъект персональных данных Вы обладаете следующими правами: 

· право на получение сведений об операторе (ГБУ «КЦСОН «Спутник» г.Верхняя Пышма»), о месте его нахождения, о наличии у оператора персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора 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.

· доступ к своим персональным данным предоставляется субъекту персональных данных или его законному представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись субъекта персональных данных или его законного представителя. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

· субъект персональных данных имеет право на получение при обращении или при получении запроса информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: подтверждение факта обработки персональных данных оператором, а также цель такой обработки; способы обработки персональных данных, применяемые оператором; 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.

Директор                                                                                                                                Н.А.Белоусова

Форма                                                                                                                                                                        Приложение 2

ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ,
обрабатываемых в                              . 
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