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	УТВЕРЖДЕНА
приказом главного врача
ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ»

 Мечетина В.С.
от 05.05.2015г. № 173/1
(приложение № 1)


ИНСТРУКЦИЯ
 ответственного за организацию обработки персональных данных в ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ»
I. Общие положения

1.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных (далее – Ответственный), назначается и освобождается приказом главного врача.

1.2. Ответственный подчиняется главному врачу  или в его отсутствии лицу, исполняющему обязанности главного врача. Методическую помощь Ответственному по вопросам защиты персональных данных оказывает ГБУ Республики Коми «ЦБИ».
1.3. В своей деятельности Ответственный руководствуется:

· действующим законодательством Российской Федерации;

· уставом ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ»;

· документами, регламентирующими обработку персональных данных в ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ»;
· настоящей Инструкцией;
· рекомендациями ГБУ Республики Коми «ЦБИ».
II. Обязанности ответственного
1.4. Проведение инструктажа и консультации пользователей по соблюдению установленного режима защиты персональных данных.

1.5. Взаимодействие с ГБУ Республики Коми «ЦБИ» на основании Соглашения о взаимодействии в сфере обеспечения информационной безопасности от «05» мая 2015г. по вопросам обеспечения защиты персональных данных.
1.6. Выполнение, учет и контроль изменений, вносимых:

· в списки лиц, допущенных к обработке персональных данных; 

· в перечень защищаемых ресурсов ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ»;
· в списки лиц, имеющих право самостоятельного доступа в помещения, предназначенные для обработки персональных данных.
1.7. Организация и проведение периодического и внеочередного контроля работы пользователей. 

1.8. Контроль выполнения пользователями установленного режима защиты персональных данных, в том числе, соблюдения данного режима при обращении с персональными идентификаторами, личными ключевыми дискетами и карточками паролей, со съемными машинными носителями информации, в процессе создания машинных документов, при процедурах «лечения» зараженных файлов.

1.9. Участие в процедурах контроля операций по безопасному удалению личных файлов пользователя при прекращении полномочий учетной записи, по уничтожению (в установленном порядке) старых карточек паролей (при замене АБ паролей пользователям) и созданию новых карточек паролей.

1.10. Организация и участие в служебных расследованиях для выяснения причин утечки или воздействия на обрабатываемую в ИСПДн информацию, компрометации паролей с целью выяснения величины нанесенного ущерба безопасности информации и выработки новых или совершенствования принятых технических и организационных мер по защите информации от реализации угрозы в будущем.

1.11. При возникновении необходимости, организация и участие в мероприятиях, связанных с событиями вскрытия, опечатывания, модификации состава, ремонта и т.д. технических средств ИСПДн. Опечатывание корпусов технических средств ИСПДн. Составление актов о вскрытии и опечатывании корпусов технических средств.

1.12. Проведение анализа воздействия изменений в конфигурации информационной системы и системы защиты персональных данных на обеспечение безопасности персональных данных.
1.13. Проведение процедур обезличивания персональных данных в информационных системах персональных данных.
1.14. Документальное оформление изменений в конфигурации информационной системы и системы защиты персональных данных.

1.15. Анализ инцидентов, в том числе, определение источников и причин возникновения инцидентов, а так же оценка их последствий, принятие мер по устранению последствий инцидентов.

1.16. Планирование и принятие мер по предотвращению повторного возникновения инцидентов.
1.17. Обеспечение соответствия проводимых работ технике безопасности, правилам и нормам охраны труда.
1.18. Контроль за установкой программного обеспечения, запрет установки неразрешённого программного обеспечения (в том числе средств обработки и отладки);

1.19. Контроль установки обновлений программного обеспечения;

1.20. Выполнение резервного копирования машинных документов, содержащих персональные данные;

1.21. Контроль безотказного функционирования технических средств, принятие мер по восстановлению отказавших средств.

III. Права

Ответственный имеет право:

3.1.
Требовать от пользователей выполнения следующих локальных документов:

· «Инструкцию пользователя по работе с персональными данными»;

· «Инструкцию об организации учета, хранения и выдачи машинных носителей, содержащих персональные данные информационной системы персональных данных», в части их касающейся»;
· Правила обработки персональных данных в ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ»;
· Порядок доступа сотрудников ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ» в помещения, предназначенные для обработки персональных данных.
3.2.
Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию системы защиты информации в ИСПДн.

3.3.
Вносить изменения в конфигурацию информационной системы и системы защиты персональных данных.

3.4.
Обращаться к главному врачу Мечетину В.С. с мотивированным предложением по приостановке процесса обработки информации в ИСПДн или отстранению от работы пользователя ИСПДн в случаях систематического нарушения режима защиты персональных данных, технологии обработки информации в ИСПДн.

3.5.
Требовать от пользователей своевременного информирования о возникновении инцидентов в информационной системе.
IV. Ответственность

4.1
Ответственность за неисполнение и/или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, возлагается на Ответственного в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и условиями трудового договора.
Лист ознакомления с приказом ГУЗ РК «Койгородская ЦРБ» от 05.05.2015г.  № 173/1 (приложение 1)

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Подпись, дата

	1
	Гуляева Валентина Павловна
	Медсестра
	

	2
	Иордан Ида Геннадьевна
	Медсестра
	

	3
	Костина Валентина Борисовна
	Медсестра
	

	4
	Обласов Игорь Николаевич
	Врач хирург
	

	5
	Приходько Татьяна Владимировна
	Медсестра
	

	6
	Торопова Татьяна Александровна
	Медсестра
	

	7
	Турубанова Раиса Ивановна
	Медсестра
	

	8
	Данилова Елена Александровна
	Акушерка
	

	9
	Сидорова Валентина Васильевна
	Акушерка
	

	10
	Старикова Людмила Анатольевна
	Акушерка
	

	11
	Турышева Вера Николаевна
	Акушерка
	

	12
	Шарапова Елена Александровна
	Акушерка
	

	13
	Булычева Александра Сергеевна
	Медсестра
	

	14
	Кузнецова Анна Александровна
	Врач терапевт
	

	15
	Ларукова Вера Михайловна
	Медсестра
	

	16
	Лихацкая Оксана Ярославовна
	Медсестра
	

	17
	Никоненко Валентина Ивановна
	Медсестра
	

	18
	Попова Галина Борисовна
	Медсестра
	

	19
	Солдатенкова Татьяна Борисовна
	Старшая медсестра
	

	20
	Чугаева Надежда Сергеевна
	Медсестра
	

	21
	Клименко Светлана Валерьевна
	Медсестра
	

	22
	Мелехина Галина Александровна
	Медсестра
	

	23
	Мелехина Татьяна Валерьяновна
	Медсестра
	

	24
	Мирющенко Ирина Анатольевна
	Медсестра
	

	25
	Трофимова Валентина Павловна
	Медсестра
	

	26
	Балобченко Тамара Ивановна
	Медсестра
	

	27
	Попов Олег Олегович
	Медицинский брат
	

	28
	Горунович Ирина Алексеевна
	Медсестра
	

	29
	Дубовская Надежда Ивановна
	Медсестра
	

	30
	Костина Марина Владимировна
	Медсестра
	

	31
	Малихатко Людмила Леонидовна
	Врач терапевт
	

	32
	Мечетина Татьяна Александровна
	Врач терапевт
	

	33
	Трофимова Елена Юрьевна
	Медсестра
	

	34
	Фомина Татьяна Михайловна
	Врач терапевт
	

	35
	Шуватова Анастасия Сергеевна
	Врач терапевт
	

	36
	Юрова Ольга Анатольевна
	Врач терапевт
	

	37
	Костина Наталья Витальевна
	Медсестра
	

	38

39
	Новоселова Татьяна Павловна
	Врач педиатр
	

	39
	Обласова Светлана Николаевна
	Врач педиатр
	

	40
	Питлев Константин Иванович
	Врач педиатр
	

	41
	Тарачева Нина Ивановна
	Медсестра
	

	42
	Беккер Людмила Ивановна
	Врач стоматолог
	

	43
	Клинцова Надежда Петровна
	Зубной врач
	

	44
	Курдина Нина Гавриловна
	Зубной врач
	

	45
	Новоселова Татьяна Генриховна
	Врач стоматолог
	

	46
	Остапова Наталья Федоровна
	Врач стоматолог
	

	47
	Раевская Александра Михайловна
	Медсестра
	

	48
	Данилова Олеся Васильевна
	Медсестра
	

	49
	Невоструев Владимир Федорович
	Врач хирург
	

	50
	Драгунова Елена Николаевна
	Акушерка
	

	51
	Мелехина Ирина Анатольевна
	Врач Акушер-гинеколог
	

	52
	Карманова Татьяна Ивановна
	Медсестра
	

	53
	Торопова Татьяна Витальевна
	Врач невролог
	

	54
	Пономарева Ирина Александровна
	Медсестра
	

	55
	Сокова Наталья Васильевна
	Врач дерматовенеролог
	

	56
	Мелехина Надежда Егоровна
	Медсестра
	

	57
	Стефанович Нина Ивановна
	Врач оталаринголог
	

	58
	Неронова Ольга Васильевна
	Врач офтальмолог
	

	59
	Казаринова Светлана Александровна
	Медсестра
	

	60
	Хаджи Ирина Борисовна
	Врач фтизиатр
	

	61
	Матвеева Валентина Александровна
	Медицинский психолог
	

	62
	Попова Мария Сергеевна
	Медсестра
	

	63
	Чернова Ирина Александровна
	Врач психиатр-нарколог
	

	64
	Данилова Наталья Анатольевна
	Фельдшер лаборант
	

	65
	Костенко Ирина Николаевна
	Фельдшер лаборант
	

	66
	Попова Виктория Александровна
	Фельдшер лаборант
	

	67
	Бахтина Светлана Ивановна
	Рентгенолаборант
	

	68
	Безгачева Любовь Витальевна
	Рентгенолаборант
	

	69
	Будревич Маргарита Васильевна
	Медсестра
	

	70
	Ивакина Гюльшат Рифкатовна
	Медсестра
	

	71
	Кладовикова Ирина Владимировна
	Медсестра
	

	72
	Коснырева Надежда Михайловна
	Медсестра
	

	73
	Кошеватая Татьяна Григорьевна
	Медсестра
	

	74
	Куклин Андрей Леонидович
	Врач анестезиолог-реаниматолог
	

	75
	Кушхова Валентина Амвросиевна
	Мед. сестра-анестезист
	

	76
	Морозов Сергей Анатольевич
	Врач рентгенолог
	

	77
	Невоструева Татьяна Ивановна
	Врач Акушер-гинеколог
	

	78
	Нечаева Ида Валериановна
	Медсестра
	

	79
	Панасевич Раиса Николаевна
	Медсестра
	

	80
	Торопов Василий Владимирович
	Медицинский брат
	

	81
	Ельцов Евгений Геннадьевич
	Оператор ЭВМ
	

	82
	Казаков Николай Анатольевич
	Секретарь руководителя
	

	83
	Лобанова Юлия Владимировна
	Специалист по кадрам
	

	84
	Макарова Галина Николаевна
	Медицинский статистик
	

	85
	Мешайкина Марина Владимировна
	Оператор ЭВМ
	

	86
	Петрович Надежда Николаевна
	Экономист
	

	87
	Поротникова Юлия Васильевна
	Врач-методист
	

	88
	Тонких Оксана Николаевна
	Медсестра
	

	89
	Гуляева Наталья Васильевна
	Медрегистратор
	

	90
	Дедова Екатерина Владимировна
	Медрегистратор
	

	91
	Лис Юлия Петровна
	Медрегистратор
	

	92
	Тимошенко Жанна Петровна
	Медрегистратор
	

	93
	Аксаниченко Лидия Александровна
	Начальник отдела кадров
	

	94
	Аникеева Нина Ивановна
	Зам. Глав.врача по лечебной работе
	

	95
	Бирина Татьяна Михайловна
	Районный врач педиатр
	

	96
	Герлах Анжела Петровна
	Начальник штаба ГО и ЧС
	

	97
	Мелехина Светлана Степановна
	Зам Глав.врача по ОМР
	

	98
	Мечетин Вадим Сергеевич
	Главный врач
	

	99
	Шарапова Светлана Васильевна
	Главная медсестра
	

	100
	Майбурова Анна Ивановна
	Гл. бухгалтер
	

	101
	Шуватова Валерия Валерьевна
	Зам Глав.врача по эконом. работе
	

	102
	Карманова Татьяна Александровна
	Медсестра
	

	103
	Пахтусова Алена Николаевна
	Медсестра
	

	104
	Шарапова Елена Викторовна
	Медсестра
	

	105
	Бармина Валентина Эдмундовна
	Медсестра палатная
	

	106
	Валл Мария Ивановна
	Заведующий
	

	107
	Губер Галина Николаевна
	Медсестра палатная
	

	108
	Маликова Светлана Павловна
	Медсестра палатная
	

	109
	Рихтер Зинаида Сергеевна
	Медсестра палатная
	

	110
	Турышева Валентина Константиновна
	Медсестра палатная
	

	111
	Винтер Валентина Ивановна
	Зав. ФАП
	

	112
	Геник Светлана Васильевна
	Акушерка
	

	113
	Дайкер Алена Альбертовна
	Зав. ФАП
	

	114
	Жила Антонида Ивановна
	Зав. ФАП
	

	115
	Захаров Никита Андреевич
	Зав. ФАП
	

	116
	Иордан Зилина Хамидуллиновна
	Акушерка
	

	117
	Матюхина Любовь Михайловна
	Зав. ФАП
	

	118
	Момотова Оксана Леонидовна
	Зав. ФАП
	

	119
	Приходько Олеся Степановна
	Зав. ФАП
	

	120
	Уляшева Ольга Владимировна
	Зав. ФАП
	

	121
	Шакурова Раиса Сергеевна
	Зав. ФАП
	

	122
	Штефанская Александра Алексеевна
	Зав. ФАП
	

	123
	Кудряшова Лидия Леоновна
	Медсестра
	

	124
	Лаптева Евгения Александровна
	Медсестра
	

	125
	Макарова Галина Борисовна
	Фельдшер ВА
	

	126


	Ахметова Виктория Викторовна
	Медсестра
	

	127
	Губер Нина Витальевна
	Фельдшер лаборант
	

	128
	Коваль Лидия Аркадьевна
	Зав. ВА 
	

	129
	Кривей Роза Ивановна
	Медсестра
	

	130
	Черник Валентина Владимировна
	Акушерка
	

	131
	Бьятенкова Галина Ивановна
	Медсестра
	

	132
	Гуляева Галина Яковлевна
	Начальник хозрасчетного подразделения
	

	133
	Демидов Антон Сергеевич
	Программист
	

	134
	Казаринова Наталья Анатольевна
	Зубной техник
	

	135
	Антощук Татьяна Николаевна
	Фельдшер СП
	

	136
	Мазепа Ольга Владимировна
	Фельдшер СП
	

	137
	Торопова Наталия Николаевна
	Фельдшер СП
	

	138
	Турышев Илья Сергеевич
	Фельдшер СП
	

	139
	Чугаева Анастасия Ивановна
	Фельдшер СП
	

	140
	Шепелева Оксана Александровна
	Фельдшер СП
	

	141
	Юдина Елена Васильевна
	Фельдшер СП
	

	142
	Вольгина Анна Степановна
	Медсестра
	

	143
	Киселева Людмила Николаевна
	Медсестра
	

	144
	Кучка Татьяна Александровна
	Медсестра
	

	145
	Рычкова Александра Анатольевна
	Медсестра
	

	146
	Торопова Анна Иосифовна
	Медсестра
	

	147
	Христолюбова Любовь Александровна
	Медсестра
	

	148
	Шитикова Анна Модестовна
	Медсестра
	

	149
	Маланий Татьяна Евгеньевна
	Медсестра
	

	150
	Лезликова Полина Викторовна
	Медсестра
	

	151
	Кононова Елена Алексеевна
	Врач Акушер-гинеколог
	

	152
	Хозяинова Александра Николаевна
	Акушерка
	

	153
	Филимонова Наталия Михайловна
	Фельдшер кабинета профилактики
	

	154
	Костина Татьяна Юрьевна
	Фельдшер школы
	

	155
	Гуляев Виталий Александрович
	Зам. Гл. бухгалтера
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



