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Положение о защите персональных данных,  
обрабатываемых в ООО «Клиника эстетической гинекологии» 

 

Настоящее Положение устанавливает порядок приема, обработки, систематизации, 

хранения, использования, распространения, уничтожения и учета информации, 

содержащей сведения, отнесенные к персональным данным, обрабатываемым 

ООО «Клиника эстетической гинекологии» (далее Учреждение) без использования средств 

автоматизации. 

 

1. Общие положения 

1.1. Под персональными данными, обрабатываемыми в Учреждении, понимается любая 

информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой 

информации физическому лицу или его родственникам, а также сведения о фактах, 

событиях и обстоятельствах жизни субъекта персональных данных, позволяющие 

идентифицировать его личность и личность его родственников. Под персональными 

данными сотрудника Учреждения понимается информация, необходимая работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. Под 

персональными данными граждан, обращающихся в Учреждение с письменными 

заявлениями, понимается информация, предоставляемая гражданами по требованию 

Учреждения с согласия физического лица в целях трудоустройства или в иных случаях, 

предусмотренных Инструкцией по делопроизводству Учреждения. 

1.2. Под Оператором понимается юридическое или физическое лицо, организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и 

содержание обработки персональных данных. 

1.3. К персональным  данным, обрабатываемым в Учреждении, относятся сведения и 

документы, составляющие Перечень персональных данных, утверждаемый Директором 

(Приложение 1). 

 

2. Формирование и учет персональных данных 

2.1. Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование 

персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения 

соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов, установления медицинского 

диагноза и оказания медицинских услуг, во исполнение обязательств Учреждения, 

связанных с основным видом деятельности, содействия работникам в трудоустройстве, 



обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников и 

пациентов, контроля количества и качества выполняемой работы (предоставляемых услуг) 

и обеспечения сохранности имущества. 

2.2. Учреждение получает персональные данные из следующих документов: 

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-   полис ОМС (ДМС); 

-   медицинская учетная документация;  

-  трудовая книжка; 

-  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС); 

-  документы воинского учета; 

-  документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний и навыков; 

-  анкета (резюме), заполняемая работником при приеме на работу; 

- иные документы и сведения, предоставляемые работником при приеме на работу и в 

процессе работы. 

2.3. Условием обработки персональных данных является его согласие. Физическое лицо 

принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их 

обработку своей волей и в своем интересе, за исключением следующих случаев: 

1. обработка персональных данных осуществляется на основании федерального 

закона, устанавливающего его цель, условия получения персональных данных и 

круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также 

определяющие полномочия Оператора; 

2. обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических 

целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и 

медико-социальных услуг при условии, что обработка персональных данных 

производится лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью 

и обязанным сохранять врачебную тайну; 

3. обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора (дополнительного соглашения к нему), а также договоров, заключаемых и 

исполняемых в интересах работника и с его согласия; 

4. обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение его 

согласия при данных обстоятельствах невозможно; 

5. обработка персональных данных осуществляется для статистических или научных 

целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

6. осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию в 

соответствии с федеральными законами. 

2.4. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник  

уведомляется об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. При  

этом Учреждение обязано сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению  

персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение. 

2.5. Письменное согласие работника ООО «Клиника эстетической гинекологии» 



(Приложение 2) на обработку его персональных данных должно включать в себя: 

1. ФИО, адрес работника, номер, дату выдачи, выдавший орган основного документа, 

удостоверяющего его личность; 

2. наименование и адрес работодателя; 

3. цель обработки персональных данных; 

4. перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника; 

5. перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых работодателем способов обработки; 

6. срок, в течение которого действует согласие, и порядок его отзыва. 
 

2.6. Письменное согласие пациента ООО «Клиника эстетической гинекологии» 

(Приложение 3) на обработку его персональных данных должно включать в себя: 

1. ФИО, адрес, номер, дату выдачи, выдавший орган основного документа, удостоверяющего 

его личность, СНИЛС, реквизиты полиса ОМС (ДМС); 

2. наименование и адрес Учреждения; 

3. цель обработки персональных данных; 

4. перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника; 

5. перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых работодателем способов обработки; 

6. срок, в течение которого действует согласие, и порядок его отзыва. 
 

2.7. Операторами и третьими лицами, получающими доступ к персональным данным, 

должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных.  

2.8. Перечень должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным и 

ответственных за соблюдение конфиденциальности информации, утверждается 

Директором (Приложение 4). Указанные должностные лица в письменной форме дают 

Обязательство о неразглашении персональных данных (Приложение 5). 

2.9. При обработке персональных данных Учреждение вправе определять способы 

обработки, документирования, хранения и защиты персональных данных на базе 

современных информационных технологий. 

 

3. Хранение персональных данных и обеспечение безопасности 

3.1. Сведения, содержащие персональные данные, хранятся на бумажных носителях. 

Порядок и условия хранения персональных данных на бумажных носителях регулируются  

законодательством РФ.  

3.2  Учреждение обеспечивает ограничение доступа к персональным данным лицам, не 

уполномоченным законом либо Учреждением для получения соответствующих сведений. 

3.3. Доступ к персональным данным работников без получения специального разрешения 

имеют Директор и главный бухгалтер. 

3.4. Ограниченный доступ к персональным данным работников в пределах своей трудовой 

функции имеют лица, назначаемые приказом Директора (например, лица, ответственные за 

ведение табеля учета рабочего времени). 



3.5. Должностное лицо/работник, ответственное за обеспечение безопасности 

персональных данных и (или) эксплуатацию средств защиты информации, назначается 

приказом Директора. Обязанности в части обеспечения безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных 

определяются должностной инструкцией сотрудников. 

 

4. Обязанности Учреждения при передаче персональных данных работника 

4.1. При передаче персональных данных Учреждение обязуется соблюдать следующие 

требования: 

 1. Не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного 

 согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством (по запросам суда, прокуратуры, правоохранительных органов). 

 2. Не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного 

согласия субъекта персональных данных. 

3. Предупредить лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 

лиц подтверждения того, что это правило соблюдено.  
 

5. Права и обязанности субъекта персональных данных 

5.1. Субъект персональных данных имеет право на: 

 полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

 свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

  требование об исключении или исправлении  неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего 

законодательства РФ. 

 обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия оператора при 

обработке и защите его персональных данных.  

5.2. Работники обязаны предоставить Учреждению комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, а также своевременно сообщать работодателю 

об изменении своих персональных данных. 
 

6. Ответственность за нарушение норм  

в области обработки персональных данных 

6.1. Каждый сотрудник Учреждения, получающий для работы сведения или 

документы, содержащие персональные данные, несет единоличную ответственность 

за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную и 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами РФ.  



 
Приложение 1 

к Положению о защите персональных данных, 
обрабатываемых в ООО «Клиника эстетической гинекологии» 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
персональных данных, обрабатываемых в ООО «Клиника эстетической гинекологии» 

№ 
п/п 

Наименование сведений 
Типы документов, где 
возможно появление 

персональных данных 

1. 

Сведения о Ф.И.О., месте жительства, месте работы 
или учебы и иные данные граждан, обратившихся за 
медицинской помощью в ООО «Клиника 
эстетической гинекологии». 

Медицинская учетная 
документация, регистры 

2. 

Сведения, содержащие информацию о факте 
обращения за медицинской помощью, о состоянии 
здоровья, медицинском диагнозе, заболеваниях, иные 
сведения, полученные при обследовании и лечении, а 
также иные биографические сведения, касающиеся 
частной жизни.  

Медицинская учетная 
документация, регистры, 
анкеты 

3. 
Сведения, содержащиеся в личных делах работников 
учреждения 

Личные дела, учетные карты 

4. 
Сведения о начисленной заработной плате, доходе, 
налоговых и других отчислениях сотрудников 

Документы расчетной группы 
бухгалтерии 

5. 
Номера домашних (мобильных) телефонов и адреса 
проживания сотрудников 

Списки номеров домашних 
(мобильных) телефонов и 
адреса проживания 
сотрудников 

 
 



Приложение 2 
к Положению о защите персональных данных, 

обрабатываемых в ООО «Клиника эстетической гинекологии» 
 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
Я, _________________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 
Проживающий по адресу:_________________________________________________________________ 
Паспорт №________________, выданный____________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 

(кем и когда) 
настоящим даю свое согласие на обработку в ООО «Клиника эстетической гинекологии» (далее 
Оператор) моих персональных данных, к которым относятся: 

 паспортные данные; 
 данные страхового Свидетельства государственного пенсионного страхования; 
 данные документа воинского учета [1]; 
 документы об образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, 

стажировки, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются); 
 анкетные данные, предоставленные мною при поступлении на работу или в процессе работы 

(в том числе - автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, 
наличии детей и иждивенцев); 

 данные иных документов, которые с учетом специфики работы и в соответствии с 
законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены мною при заключении 
трудового договора или в период его действия [2]; 

 данные трудового договора и соглашений к нему; 
 данные кадровых приказов о моем приеме, переводах, увольнении; 
 данные личной карточки по формам Т-2 и Т-1; 
 данные документов о прохождении мной аттестации, собеседования, повышения 

квалификации, результатов оценки и обучения; 
 фотография; 

иные сведения обо мне, которые необходимо Оператору для корректного документального 
оформления правоотношений между мною и Оператором. 
Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях: 

 корректного документального оформления трудовых правоотношений между мною и 
Оператором; 

 обеспечения выполнения мною должностных обязанностей (трудовой функции); 
 предоставления информации в государственные органы Российской Федерации в порядке, 

предусмотренным действующим законодательством; 
 предоставления информации в медицинские учреждения, страховые компании; 
 обеспечения предоставления мне социального пакета. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих 
персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, 
включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, 
блокирование, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных 
действий с моими персональными данными, предусмотренных действующим законодательством 
Российской Федерации. 

Оператор гарантирует, что обработка моих личных данных осуществляется в соответствии с 
действующим законодательством РФ и «Положением о защите персональных данных» Оператора, с 
которым я ознакомлен (а) при трудоустройстве. 

Данное Согласие действует с момента заключения мною Трудового договора с Оператором и 
до истечения сроков, установленных действующим законодательством Российской Федерации. 

Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в своих интересах. 
 
Дата:_______________ Подпись______________ /__________________________/ 
 
[1] Только для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу. 
[2] Например, медицинские заключения, при прохождении обязательных предварительных и периодических 
медицинских осмотров и т.д. 



Приложение 3 
к Положению о защите персональных данных, 

обрабатываемых в ООО «Клиника эстетической гинекологии» 
 
 
 
 



Приложение 4 
к Положению о защите персональных данных, 

обрабатываемых в ООО «Клиника эстетической гинекологии» 

 
Перечень должностных лиц,  

имеющих доступ к персональным данным  
и ответственных за соблюдение конфиденциальности информации 

 
№ Должность 
1 директор 
2 врач акушер-гинеколог 
3 администратор-кассир 
4 администратор 
5 главный бухгалтер 

 
 



Приложение 5 
к Положению о защите персональных данных, 

обрабатываемых в ООО «Клиника эстетической гинекологии» 
 
 

Обязательство о неразглашении персональных данных 
 

Я, ___________________________________________________________________________, 

паспорт   серии ________, номер ____________, выданный  « _____ »________________  20____ г.,  

____________________________________________________________________________________, 
являясь штатным работником ООО «Клиника эстетической гинекологии», в соответствии с трудовым 
договором, должностной инструкцией понимаю, что получаю доступ к персональным данным 
физических лиц. 
 

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей мне приходится заниматься 
сбором, обработкой, накоплением, хранением и т.д. персональных данных физических лиц. 

 
Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать 

руководителя ООО «Клиника эстетической гинекологии» о фактах нарушения порядка обращения с 
конфиденциальными сведениями, о ставших мне известным попытках несанкционированного 
доступа к информации.  

 
Я обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, 

обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от посторонних лиц, 
знакомиться только с теми служебными документами, к которым получаю доступ в силу исполнения 
своих служебных обязанностей. 

 
Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб физическим 

лицам, как прямой, так и косвенный. 
 
Я обязуюсь в течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям 

не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне конфиденциальные сведения. 
 
В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке, накоплении, хранении и т.д.) с 

персональными данными физических лиц соблюдать все описанные в Федеральном законе от 
27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлении Правительства РФ от 15.09.2008 г. 
№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации» и других нормативных актах, 
требования. 

 
Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных 

данных физических лиц, или их утраты буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или 
иной ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ. 
 
________________________                ________________  
 Ф.И.О.)               (подпись) 
 
"___" ____________ 20___ г. 
 
 


