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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1.1. Общество с ограниченной ответственностью «Медицинский центр «Юнона» (ООО «МЦ «Юнона») (далее – Оператор) в терминах Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» является оператором– юридическим лицом, осуществляющим обработку персональных данных и определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия, совершаемые с персональными данными.

1.2. Термины, используемые в Политике
Под персональными данными, в соответствии с ФЗ «О персональных данных», понимается любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (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 лицу или иностранному юридическому лицу.

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.

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

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).

1.3. Сокращения, используемые в Политике
ПД – персональные данные

ИСПДн – информационная система персональных данных

ФЗ «О персональных данных» - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

1.4. Настоящая Политика разработаны в соответствии требованиями ФЗ «О персональных данных», а также иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области защиты и обработки персональных данных и действуют в отношении всех персональных данных, которые Оператор может получить в процессе осуществления деятельности.

1.5. Оператор обеспечивает защиту обрабатываемых персональных данных от несанкционированного доступа и разглашения, неправомерного использования или утраты в соответствии с требованиями ФЗ «О персональных данных», Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утв. Постановлением Правительства Российской Федерации от15.09.2008 № 687, Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

1.6. При обработке персональных данных Оператор выполняет следующие условия:

- обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;

- обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Исключена обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;

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

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

- содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки. Исключена избыточность персональных данных по отношению к заявленным целям их обработки;

- при обработке персональных данных обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператором принимаются необходимые меры по удалению или уточнению неполных или неточных данных;

- хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

1.7. Оператор не осуществляет обработку биометрических персональных данных.

1.8. Обработка персональных данных в целях политической агитации Оператором не осуществляется.

1.9. Оператор не принимает решения на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных.

1.10. Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных.

1.11. Оператор не поручает обработку персональных данных третьим лицам.

1.12. Документы, содержащие персональные данные создаются путем:

· копирования оригиналов документов;

· внесения сведений в учетные формы;

· получения оригиналов необходимых документов.

1.13. Оператор осуществляет обработку персональных данных как с использованием средств вычислительной техники (в том числе, в информационных системах), так и без использования технических средств. ПД передаются по внутренней сети юридического лица и по сети Интернет.

Оператор выполняет следующие действия с персональными данными: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), распространение, удаление, уничтожение персональных данных.

1.14. Правовое основание обработки персональных данных

Статьями 6, 10, 11 ФЗ «О персональных данных» определены условия обработки персональных данных. Исходя из положений указанных статей, Оператор осуществляет обработку на основании следующих нормативных правовых актов и иных условий:

· Трудовой кодекс (ТК РФ);

· Налоговый Кодекс РФ;

· Гражданский Кодекс РФ;

· Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

· Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» № 27-ФЗ от 01.04.1996;

· Федеральный закон РФ от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании»;

· Федеральный закон «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ от 06.12.2011;

· Федеральный закон РФ от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

· Федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» от 30.03.1999 № 52-ФЗ;

· Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

· Порядок использования вспомогательных репродуктивных технологий, противопоказания и ограничения к их применению, Положение об организации деятельности Центра (лаборатории, отделения) вспомогательных репродуктивных технологий, утв.Приказом Министерства здравоохранения РФ от 30 июля 2020 г. № 803н «О порядке использования вспомогательных репродуктивных технологий, противопоказаниях и ограничениях к их применению»;

· Порядок ознакомления пациента либо его законного представителя с медицинской документацией, отражающей состояние здоровья пациента, утв. Приказом Министерства здравоохранения РФ от 29 июня 2016 г. № 425н;
· Приказ Минздрава России от 28.01.2021 N 29н «Об утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры»;

· Приказ Минтруда России N 988н, Минздрава России N 1420н от 31.12.2020 «Об утверждении перечня вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры»;
· Приказ Министерства здравоохранения РФ от 30 декабря 2014 г. № 956н «Об информации, необходимой для проведения независимой оценки качества оказания услуг медицинскими организациями, и требованиях к содержанию и форме предоставления информации о деятельности медицинских организаций, размещаемой на официальных сайтах Министерства здравоохранения Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и медицинских организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· Договор об оказании платных медицинских услуг;

· Трудовой договор;

· Договор гражданско-правового характера;

· Письменное согласие работника на включение его персональных данных в общедоступные источники;

· Согласие соискателя вакантных должностей на обработку его персональных данных;

· Согласие пациента на обработку персональных данных;
· Согласие посетителя сайта о сборе сведений о его посещении сайта;
· Согласие работника/иного лица на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

1.15. Цель обработки персональных данных
Оператор осуществляет обработку персональных данных:

· в медико-профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг, в том числе в целях оказания застрахованным лицам медицинской помощи в рамках программ обязательного медицинского страхования; ведения персонифицированного учета сведений о медицинской помощи, оказанной застрахованным лицам; предоставления страховым медицинским организациям и территориальному фонду сведения о застрахованном лице и об оказанной ему медицинской помощи, необходимые для проведения контроля объемов, сроков, качества и условий предоставления медицинской помощи; предоставления отчетности о деятельности в сфере обязательного медицинского страхования в порядке и по формам, которые установлены действующим законодательством; исполнения договора об оказании платных медицинских услуг; в целях реализации права пациента либо его законного представителя на ознакомление с медицинской документацией, отражающей состояние здоровья пациента;

· в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; ведения бухгалтерского и налогового учета; выполнения требований законодательства в сфере охраны труда и защиты жизни и здоровья; исполнения трудового договора; оформления социальных выплат;

· в целях подбора кандидата на имеющуюся вакансию;

· в целях рассмотрения обращений граждан;

· в целях информирования пациентов и потенциальных пациентов о персональном составе Оператора;

· в целях организации и оказания онлайн консультирования пациентов;

· в целях исполнения договора гражданско-правового характера, проверки полномочий лица, подписывающего договор, надлежащего исполнения договора;

· в целях сбора статистики о посетителях сайта.

1.16. Категории персональных данных
Содержание обрабатываемых персональных данных определяется исходя из возложенных на Оператора функций, полномочий, обязанностей.

В состав персональных данных в зависимости от цели обработки ПД могут входить:

· Фамилия

· Имя

· Отчество

· Пол

· Дата рождения (число, месяц, год)

· Место регистрации (субъект РФ, район, город, населенный пункт, улица, дом, квартира)

· Телефон

· Местность (городская/сельская)

· Данные полиса ОМС (серия, №)

· Данные СНИЛС

· Паспортные данные: серия, №, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения

· Наименование страховой медицинской организации

· Код категории льготы (документ: серия, №)

· Заболевания, по поводу которых осуществляется диспансерное наблюдение  (дата начала диспансерного наблюдения, дата прекращения диспансерного наблюдения, диагноз, код по МКБ-10, врач)

· Семейное положение (состоит в зарегистрированном браке, не состоит в браке, неизвестно)

· Образование (высшее, среднее-профессиональное, общее –среднее, основное, начальное, неизвестно)

· Занятость (работает, проходит военную службу и приравненную к ней службу, пенсионер(ка), студент(ка), не работает, прочее)

· Должность, вид занятости

· Сведения о приеме, увольнении, отпусках

· Инвалидность (первичная, повторная, группа, дата)

· Место работы, адрес работы, должность, условия работы, дата трудоустройства

· Стаж работы по профессии, общий трудовой стаж

· Сведения о предыдущих местах работы

· Сведения о трудоустройстве во время беременности

· Сведения об изменении места работы

· Сведения об изменении места регистрации

· Заключительные  (уточненные диагнозы), установленные впервые или повторно: дата (число, месяц, год), врач

· Группа крови

· Резус-принадлежность

· Записи врачей специалистов: дата осмотра на приеме, на дому, в фельдшерско-акушерском пункте, прочее; врач (специальность); жалобы пациента, анамнез заболевания, жизни; объективные данные; диагноз основного заболевания, код по МКБ-10; осложнения; сопутствующие заболевания, код по МКБ-10; внешняя причина при травмах (отравлениях), код по МКБ-10; группа здоровья;диспансерное наблюдение (назначения (исследования, консультации), лекарственные препараты, физиотерапия, листок нетрудоспособности, справка, льготные рецепты, информированное добровольное согласие  на медицинское вмешательство, отказ от медицинского вмешательства, врач).

· Медицинское наблюдение в динамике (дата, жалобы, данные наблюдения в динамике, назначения (исследования, консультации), лекарственные препараты, физиотерапия, листок нетрудоспособности, справка, льготные препараты, врач)

· Этапный эпикриз: дата, дата начала временной нетрудоспособности (количество дней); жалобы и динамика состояния; проведенное обследование, диагноз основного заболевания, код по МКБ-10; осложнения; сопутствующие заболевания, код по МКБ-10, внешняя причина при травмах(отравлениях), код по МКБ-10; листок нетрудоспособности, врач.

· Заключение врачебной комиссии (дата, количество дней временной нетрудоспособности), жалобы и динамика состояния, проведенное обследование, лечение, проведенное обследование, диагноз основного заболевания, код по МКБ-10; осложнения; сопутствующие заболевания, код по МКБ-10; заключение врачебной комиссии, рекомендации, председатель, члены комиссии)

· Диспансерное наблюдение (дата, жалобы, динамика состояния, проводимые лечебно-профилактические мероприятия; диагноз основного заболевания, код по МКБ-10; осложнения; сопутствующие заболевания, код по МКБ-10; внешняя причина при травмах(отравлениях), код по МКБ-10; рекомендации и дата следующего диспансерного осмотра, консультации, врач)

· Сведения о госпитализациях (дата поступления и выписки, медицинская организация, в которой была оказана медицинская помощь в стационарных условиях, заключительный клинический диагноз)

· Сведения о проведенных оперативных вмешательствах в амбулаторных условиях  (дата проведения, название оперативного вмешательства, врач)

· Лист учета доз облучения при рентгенологических исследованиях (дата проведения, название рентгенологического исследования, доза облучения)

· Результаты функциональных методов исследования 

· Результаты лабораторных методов исследования

· Эпикриз 

· Адрес электронной почты

· Данные паспорта (серия, №, наименование выдавшего органа, дата выдачи)

· Данные свидетельства о заключении брака  (серия, №, наименование выдавшего органа, № актовой записи)

· Подпись 

· Гражданство

· Семейный анамнез (количество браков у супруга и супруги; продолжительность семейной жизни; количество беременностей и родов, из них преждевременных; количество абортов, в том числе искусственных; течение прежних родов; течение абортов; количество детей от предыдущих браков у супруга и супруги)

· Сведения о ранее перенесенных заболеваниях, травмах

· Сведения о прохождении службы в армии

· Сведения о вредных привычках (курение, употребление алкоголя, наркотических средств или психотропных веществ)

· Сведения об общем состоянии пациента

· Сведения о состоянии половой жизни 

· Сведения, полученные в ходе оперативного вмешательства

· Гистологическое заключение

· Побочное действие лекарств (непереносимость, название препарата, характер побочного действия)

· Диагноз стационарного больного (при поступлении, клинический, заключительный клинический)

· Дата и время поступления в стационар и выписки

· Сведения о проведенных в стационаре койко-днях

· Сведения о видах транспортировки (на каталке, на кресле, может идти)

· Сведения о лечебном учреждении, направившем больного на стационарное лечение 

· Сведения о госпитализации в плановом порядке
· Сведения о хирургических операциях, методах обезболивания и послеоперационных осложнениях (наименование операции; дата, час;, метод обезболивания, осложнения)

· Сведениях о видах лечения

· Сведения о выдаче листка нетрудоспособности (№, период нетрудоспособности)

· Сведения об исходе заболевания (выписан – с выздоровлением, с улучшением, без перемен, с ухудшением, переведен в другое учреждение, умерла беременная до 28 недель беременности, умерла после 28 недель беременности, роженица)

· Сведения о трудоспособности (восстановлена полностью, снижена, временно утрачена, стойко утрачена в связи с данным заболеванием, с другими причинами)

· Заключение экспертизы 

· Патологическое (гистологическое) заключение

· Национальность

· Расовая принадлежность

· Сведения о наличии или отсутствии вредных производственных факторов, наименование данных факторов

· Возраст последнего ребенка

· Сведения о наследственных заболеваниях в семье

· Фенотипические признаки (Рост, вес, волосы (прямые/вьющиеся/кудрявые), цвет волос, глаза (большие/средние/маленькие), разрез глаз (европейский/азиатский), цвет глаз (голубые/зеленые/серые/карие/черные), лицо (круглое/овальное/узкое), нос (большой/средний/маленький), форма носа(прямой/с горбинкой/курносый/широкий), лоб (высокий/низкий/обычный), наличие стигм, телосложение (нормостеник/астеник/гиперстеник), размер одежды, обуви, бюстгальтера)

· Сведения о наследственных заболеваниях

· Заключения специалистов 

· Результаты обследования

· Номер медицинской карты

· Сведения о применяемой анестезии 

· Сведения о состоянии пациента: артериальное давление, пульс, температура, состояние дыхания, вес)

· Сведения о флюорографическом исследовании

· Информация о течении беременности и состоянии плода

· Сведения, полученные в ходе наружного акушерского исследования (высота дна матки, окружность живота, положение плода, позиция, вид, предлежание, сердцебиение плода)

· Сведения, полученные в ходе влагалищного исследования 

· Срок беременности, предполагаемый срок родов

· Данные ультразвукового исследования

· ИНН

· Данные свидетельства о рождении (дата составления и номер записи акта о рождении; место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния или многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг); дата и место выдачи свидетельства о рождении (наименование органа записи актов гражданского состояния или многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг)

· Данные свидетельства о заключении брака дата заключения брака (дата составления и номер записи акта о заключении брака; место государственной регистрации заключения брака (наименование органа записи актов гражданского состояния); дата и место выдачи свидетельства о заключении брака (наименование органа записи актов гражданского состояния));

· Данные личной медицинской книжки

· Фото, видеоизображение
· Адрес электронной почты

· Оклад

· Стоимость оказанных медицинских услуг

· Запросы посетителя сайта

· Системная информация, данные браузера

· Файлы cookie, IP-адрес

· Установленные на устройстве операционные системы

· Установленные на устройстве типы браузеров

· Установленные на устройстве расширения и настройки цвета экрана

· Установленные и используемые на устройстве языки

· Версии Flash и поддержка JavaScript

· Типы используемых мобильных устройств, если применимо

· Географическое положение

· Количество посещений сайта и просмотров страниц

· Длительность пребывания на сайте

· Запросы, использованные при переходе на сайт

· Страницы, с которых были совершены переходы.

1.17.Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются

Оператор обрабатывает ПД следующих категорий субъектов:

· работники, в том числе уволенные работники;

· близкие родственники работников;

· пациенты и их законные представители (в том числе муж беременной);

· граждане, обратившиеся в ООО «МЦ «Юнона»;

· соискатели (кандидаты) на вакантные должности;

· контрагенты – физические лица (индивидуальные предприниматели);

· представители контрагентов – юридических лиц;

· посетители сайта https://yar-vrtcenter.ru;

· лица, желающие воспользоваться услугой онлайн консультирования.

1.18.  Срок хранения и порядок уничтожения персональных данных

Хранение ПД осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки ПД, если срок хранения ПД  не установлен федеральными законами, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. 

Персональные данные подлежат уничтожению, в течение тридцати дней, по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не установлено действующим законодательством. 

В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока, оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более, чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

 Уничтожение бумажных носителей должно осуществляться работниками, допущенными к обработке персональных данных, путем, не допускающим дальнейшую возможность ознакомления с данными документами. Для уничтожения бумажных документов применяется шредер.

Уничтожение информации на автоматизированных рабочих местах должно осуществляется комиссией способами, не позволяющими осуществить восстановление данных. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или форматирования носителя.

Факт уничтожения персональных данных подтверждается документально актом об уничтожении носителей, подписанным членами комиссии.

1.19. Передача персональных данных третьим лицам

Оператор передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях:

а) субъект персональных данных выразил свое согласие на такие действия;

б) передача предусмотрена российским или иным применимым законодательством в рамках установленной законодательством процедуры.

1.20. Обработка  персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи осуществляется только с предварительного согласия пациента.
2. ОСОБЕННОСТИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОТДЕЛЬНЫХ КАТЕГОРИЙ

2.1. Обработка персональных данных пациентов и их законных представителей

При обращении за медицинской помощью пациент (или его законный представитель) предоставляет Оператору персональные данные в документированной форме (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; полис обязательного медицинского страхования (при необходимости); направление (при наличии) и др.), а также в устной форме (сбор анамнеза).

Обработка персональных данных пациента и его законного представителя осуществляется исключительно в медико-профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг, в том числе в целях оказания застрахованным лицам медицинской помощи в рамках программ обязательного медицинского страхования; ведения персонифицированного учета сведений о медицинской помощи, оказанной застрахованным лицам; предоставления страховым медицинским организациям и территориальному фонду сведения о застрахованном лице и об оказанной ему медицинской помощи, необходимые для проведения контроля объемов, сроков, качества и условий предоставления медицинской помощи; предоставления отчетности о деятельности в сфере обязательного медицинского страхования в порядке и по формам, которые установлены действующим законодательством; исполнения договора об оказании платных медицинских услуг; в целях реализации права пациента либо его законного представителя на ознакомление с медицинской документацией, отражающей состояние здоровья пациента. 

Оператор может передавать ПД пациентов в одну или несколько медицинских организаций, состоящих в договорных отношениях с ООО «МЦ «Юнона», в зависимости от избранного лечащим врачом метода диагностики, исключительно в интересах обследования пациента, лечения и исполнения договора оказания медицинских услуг.
Персональные данные пациентов без получения согласия пациента или его законного представителя могут передаваться государственным и муниципальным органам исполнительной власти, фондам, в рамках полномочий и обязанностей, предусмотренных действующим законодательством.

Оператор обрабатывает персональные данные лиц, желающих воспользоваться услугой онлайн консультирования репродуктолога (абонентский номер), а также лиц, которым оказана такая услуга (абонентский №, иные сведения о пациенте, которые были получены в ходе консультации).

2.2. Обработка персональных данных в связи с рассмотрением обращения

Оператор в случае поступления в его адрес обращения в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ обязан его рассмотреть в установленный законом срок. В указанных целях осуществляется обработка следующих категорий ПД: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты; суть обращения, иные прилагаемые к обращению материалы.

2.3. Обработка персональных данных работников, в том числе уволенных работников

Обработка персональных данных работников осуществляется в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

Все персональные данные работников, Оператор получает непосредственно от самих работников.

В распоряжении Оператора имеются следующие оригиналы и копии  документов, непосредственно связанных с выполнением трудовой деятельности  и обусловленных требованиями действующего законодательства (перечень документов может отличаться в зависимости от занимаемой должности):

· Личная карточка работника (форма N Т-2);

· Трудовой договор;

· Копия паспорта;

· Копия свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

· Копии свидетельств о регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака);

· Копии дипломов, аттестатов, свидетельств об образовании, квалификации;

· Трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;

· Приказы о приеме на работу и других кадровых событиях;

· Заявления о приеме на работу и других кадровых событиях;

· Заявления о предоставлении вычетов напо налогу на доходы физических лиц;

· Должностная инструкция;

· Трудовая книжка;

· Личная медицинская книжка для работников отдельных профессий, производств и организаций, деятельность которых связана с производством, хранением, транспортировкой и реализацией пищевых продуктов и питьевой воды, воспитанием и обучением детей, коммунальным и бытовым обслуживанием населения;

· Справка о сумме заработной платы с предыдущих мест работы для исчисления пособий по нетрудоспособности;

· Соглашение о материальной ответственности (если это предусмотрено должностью);

· докладные, объяснительные, служебные записки, связанные с трудовой деятельностью работника.

Обработка персональных данных работников осуществляется на основании пунктов 2 и 5, части 1 статьи 6 ФЗ «О персональных данных». Объем и содержание обрабатываемых Оператором ПД работников соответствует требованиям действующего законодательства и первоначально заявленным целям сбора. Оператор обрабатывает специальные категории персональных данных исключительно в случаях предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими нормативными правовыми актами.

Оператор осуществляет обработку сведений о национальности работников и родственников работников, а также сведения о состоянии здоровья работников (сведения из личной медицинской книжки).

Обработка специальных категорий персональных данных допускается в случае, если она осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях (пункт 2.3 части 2 статьи 10 ФЗ «О персональных данных»). 

Обработка национальности осуществляется, исключительно, в рамках представленного работником свидетельства о рождении и свидетельства о заключении брака для выплаты необходимых пособий. 

Оператор не осуществляет обработку персональных данных работников об их членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности.

В целях информационного обеспечения, данные работников (при условии получения письменного согласия работника) размещаются на сайте https://yar-vrtcenter.ru и информационных стендах Оператора по адресу: г. Ярославль, ул. Чкалова, д.20Б. Согласно статьи 8 ФЗ «О персональных данных» сведения о субъекте персональных данных должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

Перечень ПД работников, которые должны быть опубликованы на сайте Оператора в обязательном порядке, не зависимо от волеизъявления работника, определен Приказом Министерства здравоохранения РФ от 30 декабря 2014 г. № 956н «Об информации, необходимой для проведения независимой оценки качества оказания услуг медицинскими организациями, и требованиях к содержанию и форме предоставления информации о деятельности медицинских организаций, размещаемой на официальных сайтах Министерства здравоохранения Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и медицинских организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Оператор не сообщает персональные данные работников в коммерческих целях третьим лицам, передача персональных данных осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, или на основании письменного согласия.

2.4. Обработка персональных данных родственников работников

Оператор осуществляет обработку следующих категорий персональных данных родственников работников: фамилия, имя, отчество, степень родства, дата, месяц, год рождения (для несовершеннолетних детей работника), а также персональные данные, содержащиеся в свидетельстве о заключении брака, свидетельстве о рождении (в целях оформления социальных выплат).

2.5. Обработка персональных данных соискателей (кандидатов) на вакантные должности

Информация об имеющихся вакансиях размещается на сайте Оператора. 

Соискатели вакантных должностей, вне периода подбора работников, могут прислать резюме по электронной почте, адрес которой размещен на сайте Оператора. В таком случае, резюме распечатывается и в тот же день подлежит удалению из электронной почты.

Обработка персональных данных соискателя на бумажном носителе прекращается по достижении цели обработки персональных данных (принятие решение о приеме или отказе приеме на работу), но не позднее 30 дней с даты получения такого резюме.

2.6. Обработка персональных данных контрагентов -  физических лиц

Персональные данные контрагентов – физических лиц (индивидуальные предприниматели) обрабатываются исключительно в целях исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных, на основании пункта 5 части 1 статьи 6, пункта 2 части 1 статьи 6 ФЗ «О персональных данных».

Содержание и объем обрабатываемых ПД (фамилия, имя, отчество, ИНН, адрес, банковские реквизиты, дата регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, телефон, адрес электронной почты, подпись) соответствует целям обработки, получение дополнительного согласия на обработку персональных данных не требуется.

2.7. Обработка персональных данных представителей контрагентов – юридических лиц

В целях заключения договора, проверки полномочий лица, подписывающего договор, надлежащего исполнения договора, и  иных законных интересов, Оператор обрабатывает следующие категории персональных данных представителей контрагентов – юридических лиц: фамилия, имя, отчество, должность, телефон, адрес электронной почты. 

Персональные данные обрабатываются исключительно в целях исполнения договоров, на основании пункта 5 части 1 статьи 6, пункта 2 части 1 статьи 6 ФЗ «О персональных данных».

Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствует целям обработки, получение дополнительного согласия на обработку персональных данных не требуется.

2.8. Обработка персональных данных посетителей сайта

Оператор на своем сайте https://yar-vrtcenter.ru использует общеотраслевую технологию, называемую cookie. Файлы cookie представляют собой небольшие фрагменты данных, которые временно сохраняются на компьютере или мобильном устройстве и обеспечивают более эффективную работу сайта.

При переходе на сайт, посетитель сайта должен дать согласие Оператору на автоматизированную обработку следующих данных: запросы посетителя сайта; системная информация, данные браузера; файлы cookie, IP-адрес; установленные на устройстве операционные системы; установленные на устройстве типы браузеров; установленные на устройстве расширения и настройки цвета экрана; установленные и используемые на устройстве языки; версии Flash и поддержка JavaScript; типы используемых мобильных устройств, если применимо; географическое положение; количество посещений сайта и просмотров страниц; длительность пребывания на сайте; запросы, использованные при переходе на сайт; страницы, с которых были совершены переходы.

Также указан порядок действий при отказе от сбора указанных данных.

3. обработка персональных данных в ИсПДН и ИХ местонахождение 

3.1. Базы данных информации, содержащие персональные данные граждан Российской Федерации находятся на территории Российской Федерации.
3.2. Сотрудникам Оператора запрещено осуществление противоправных действий: 

по получению несанкционированного доступа к любой ИСПДн;

по нанесению ущерба и нарушению работы ИСПДн;

по перехвату паролей или иному способу получения паролей, ключевой информации или иных механизмов доступа, которые могут быть использованы для несанкционированного доступа.

3.3. Оператором определен перечень ИСПДн, в которых осуществляется обработка ПД, перечень лиц, допущенных к такой обработке, а также перечень лиц, которые осуществляют обслуживание таких автоматизированных рабочих мест.
3.4. При работе в ИСПДн работники обязаны придерживаться политики парольной защиты. 

3.5. Действует режим ограничения использования сети Интернет.

4. Меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством

Согласно части 1 статьи 18.1 ФЗ «О персональных данных» оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. 

Оператором для обеспечения безопасности персональных данных выполняется комплекс организационных и технических мер.

4.1. В соответствии со статьей 22.1 ФЗ «О персональных данных» Приказом Оператора назначено лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных.
4.2. В целях предотвращения нарушений законодательства о ПД и обеспечения сохранности ПД,  Оператором выполняются следующие меры:

· контроль доступа в помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных;

· отдельные группы помещений, нахождение в которых посторонних лиц не требуется, отделяются дополнительными дверьми, иными средствами ограничения доступа или физически располагаться удаленно;

· помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных, оборудованы электронными замками, определены сотрудники Оператора, имеющие право самостоятельного вскрытия таких помещений;
· нахождение пациентов, представителей сторонних организаций, иных лиц в помещениях Оператора, в которых осуществляется обработка ПД, контролируется сопровождающими лицами из числа работников Оператора, имеющих право доступа в такие помещения;

· размещение экранов компьютеров, обрабатывающих информацию ограниченного доступа, исключает возможность их просмотра лицами, не допущенными к данной информации;

· системные блоки автоматизированных рабочих мест, периферийное оборудование опечатано или оборудовано иным способом ограничения их несанкционированного вскрытия;

· работникам Оператора запрещено подключать или устанавливать собственные компьютеры, периферийные устройства, за исключением съемных носителей информации, комплектующие, а также стороннее программное обеспечение к автоматизированным рабочим местам без согласования с лицом, ответственным за организацию обработки ПД;

· все электронные устройства проходят профилактическое обслуживание;

· все автоматизированные рабочие места, на которых осуществляется обработка ПД, оборудованы источниками бесперебойного питания;

· перед передачей (в том числе для ремонта) сторонним организациям, списанием или прекращением использования оборудования, участвовавшего в обработке ПД, проводится проверка, с целью исключения попадания информации ограниченного доступа третьим лицам;

· программное обеспечение, предполагающее использование механизмов разделения доступа или подразумевающее индивидуальную ответственность работника за осуществляемые действия, использует механизм контроля доступа, с идентификацией и авторизацией пользователя с помощью пароля, отвечающего требованиям политики парольной защиты;

· определены лица, имеющие право доступа к ИСПДн и их полномочия в ИСПДн; 

· при увольнении работников Оператора или изменении их должностных обязанностей, лица, уполномоченные на предоставление прав доступа, оперативно вносят изменения в систему контроля доступа;

· работники Оператора, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, подписывают обязательство в случае расторжения с ними трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными им в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.3. В целях выявления нарушений законодательства о ПД Оператором осуществляется внутренний контроль соответствия обработки персональных данных ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике Оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам Оператора.

4.4. Оператором утверждена Политика в отношении обработки персональных данных, которая размещена на официальном сайте Оператора (https://yar-vrtcenter.ru/) и на информационном стенде в помещении Оператора по адресу: Ярославская область, г. Ярославль, ул. Чкалова, д. 20Б (обеспечен неограниченный доступ к указанному документу).

4.5. Работники Оператора, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, ознакомлены с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных.

4.6.Оператором выполняются требования «Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 (далее – ПП РФ № 687).
5.  Порядок реагирования Оператора на обращения по вопросам обработки Оператором персональных данных

Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей осуществляется в соответствии с ФЗ «О персональных данных».

Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных

1.1. Обязанность по приему и обработке обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществление контроля за приемом и обработкой таких обращений и запросов возлагается на лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных. 

1.2. Ознакомлению с настоящими правилами подлежат все лица, участвующие в процессе рассмотрения запросов по вопросам обработки персональных данных.

1.3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки Оператором персональных данных;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;

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

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

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных ФЗ «О персональных данных»;

8) информацию обосуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

10) иные сведения, предусмотренные ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.

1.5. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

2. Информирование о порядке направления запросов субъектами персональных данных или их представителями

2.1. Информация о порядке направления Оператору запросов субъектов персональных данных или их представителей, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым следует направлять запрос, требования к запросу субъекта персональных данных или его представителя сообщаются заинтересованным лицам по их просьбе:

-   по телефону Оператора;

- устно при обращении субъекта персональных данных или его представителя к работникам Оператора;

Указанная информация также размещается в сети «Интернет» на официальном сайте Оператора.

2.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, связанные с направление запросов субъектов персональных данных или их представителей, работники Оператора  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Если работник Оператора, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Прием и первичная обработка запросов субъектов персональных данных или их представителей

3.1. Прием и первичная обработка запросов субъектов персональных данных или их представителей, полученных нарочно (курьером) осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных.

3.2. В случае поступления запроса субъекта персональных данных или его представителя по почте или электронной почте, первичный прием осуществляет медицинский регистратор и в день получения запроса субъекта персональных данных или его представителя передает лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных.

3.2. При поступлении запроса лицо, ответственное за организацию обработки проверяет выполнение требований к оформлению запроса:

- указание номера основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- указание сведений, подтверждающих участие субъекта персональных данных в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки Оператором персональных данных;

- наличие подписи субъекта персональных данных или его представителя (в случае поступления запроса в электронном виде- электронной подписи субъекта персональных данных или его представителя в соответствии с законодательством Российской Федерации).

В случае если требования к оформлению запроса не выполнены, по адресу, указанному в тексте запроса (в случае указания адреса), направляется уведомление об отказе в приеме запроса с указанием его причин.

В случае, если запрос субъектом персональных данных или его представителем доставлен лично и требования к оформлению запроса не выполнены, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, возвращает субъекту персональных данных или его представителю запрос с разъяснением причин отказа в приеме запроса и предложением привести запрос в соответствие с требованиями части 3 статьи 14 ФЗ «О персональных данных» и пункта 3.2 правил.

3.3. Запросы, оформленные в соответствии с установленными требованиями, подлежат обязательной регистрации в Журнале учета запросов субъектов персональных данных или их представителей, не позднее дня, следующего за днем поступления запроса.

3.4. После регистрации лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, основываясь на сведениях, подтверждающих участие субъекта персональных данных в отношениях с Оператором, указанных в запросе, определяет работника Оператора, которому должен быть передан запрос для подготовки проекта ответа субъекту персональных данных или его представителю.

4. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей

4.1. Рассмотрение запросов, связанных с предоставлением информации, касающейся обработки персональных данных субъекта

4.1.1. При рассмотрении запросов, связанных с предоставлением информации, касающейся обработки персональных данных субъекта, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных,определяет, является ли запрос первоначальным или повторным, и уведомляет об этом лицо, осуществляющее подготовку проекта ответа на запрос.

4.1.2. В случае повторного направления запроса, касающегося обработки персональных данных субъекта, лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, определяется допустимость повторного направления запроса.

Повторное направление запроса допускается в случае, если с момента первоначального обращения или направления запроса с просьбой о предоставлении информации, касающейся обработки персональных данных субъекта, по которому таковая информация была предоставлена, прошло более 30 дней, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

Субъект персональных данных вправе обратиться к Оператору повторно или направить  повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 1.4 правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения тридцати дней с момента первоначального обращения или направления запроса в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 3.2 правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

Если ни одно из условий повторного направления запроса, изложенных в данном пункте правил, не выполнено, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, вправе принять решение об отказе в выполнении повторного запроса, о чем подготавливает мотивированный ответ и передает его делопроизводителю для регистрации и отправки направившему запрос лицу.

В случае, если ни одно из условий повторного направления запроса, изложенных в данном пункте правил, не выполнено, но при этом лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, решает удовлетворить повторный запрос субъекта персональных данных или его представителя, такой запрос передается работнику Оператора для подготовки проекта ответа субъекту персональных данных или его представителю.

4.1.4. Опираясь на законодательство о персональных данных, локальные акты Оператора, лицо, осуществляющее рассмотрение запроса, подготавливает проект ответ на запрос субъекта персональных данных или его представителя и передает его на подпись лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных. В последующем документ регистрируется и направляется субъекту персональных данных или его представителю.

4.1.5. Общий срок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, связанных с предоставлением информации, касающейся обработки персональных данных субъекта, не должен превышать 30 дней с момента получения запроса.

4.2. Рассмотрение запросов, связанных с требованием уточнения, блокирования или уничтожения персональных данных.

4.2.1. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.

4.2.2. При получении запроса, содержащего сведения, указывающие на то, что персональные данные субъекта являются неполными, неточными, неактуальными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки , лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обеспечивает блокирование (временное прекращение обработки) персональных данных на период проведения проверки сведений, изложенных в запросе, в случае, если блокирование не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обеспечивает уведомление третьих лиц, которым были переданы персональные данные субъекта, о внесенных в них изменениях.

4.2.3. В случае подтверждения в ходе проверки факта неправомерной обработки персональных данных лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, определяется возможность обеспечения правомерности обработки персональных данных.

В течение трех рабочих дней с момента выявления факта неправомерной обработки персональных данных лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, осуществляет контроль за прекращением неправомерной обработки персональных данных и, в случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, организует уничтожение персональных данных. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение данного срока лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обеспечивает блокирование (прекращение обработки) персональных данных и их уничтожение в срок, не превышающий 6 месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

4.2.4. В срок не превышающий семи рабочих дней с момента поступления запроса субъекта персональных данных или его представителя, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, подготавливает уведомление субъекта персональных данных о внесенных изменениях в его персональные данные и (или) предпринятых мерах по обеспечению правомерности обработки персональных данных субъекта или их уничтожению.

Ответ на запрос субъекта персональных данных или его представителя передается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, делопроизводителю для регистрации и отправки направившему запрос лицу.

4.3. Рассмотрение заявлений об отзыве согласия на обработку персональных данных.

4.3.1. При рассмотрении заявления об отзыве согласия на обработку персональных данных лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, определяет возможность обработки персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основании законодательства Российской Федерации в области персональных данных и необходимости сохранения персональных данных субъекта для достижения цели обработки в случае, если основания для обработки персональных данных без согласия субъекта персональных данных у Оператора отсутствуют.

При наличии достаточных оснований для обработки персональных данных без согласия субъекта персональных данных лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, подготавливает ответ на заявление с указанием оснований для продолжения обработки персональных данных без согласия субъекта и передает его делопроизводителю для регистрации и отправки заявителю.

4.3.2. В случае если основания для обработки персональных данных без согласия субъекта персональных данных у Оператора отсутствуют, однако сохранение персональных данных требуется для достижения цели обработки, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, подготавливает ответ на заявление с указанием последствий отзыва согласия, связанных с невозможностью достижения цели обработки при прекращении обработки персональных данных субъекта, с просьбой подтвердить отзыв согласия.

4.3.3. В случае отсутствия оснований для обработки персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если сохранение персональных данных для достижения цели обработки  не требуется, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, организует уничтожение  персональных данных в срок, не превышающий 30 дней с момента отзыва согласия на обработку персональных данных (если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Оператором и субъектом персональных данных). В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение данного срока лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обеспечивает блокирование (прекращение обработки) персональных данных и их уничтожение в срок, не превышающий 6 месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

