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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации работы с персональными данными пациентов

В Федеральном государственном унитарном предприятии <Московское протезно-ортопедическое
предприятие> Министерства труда и социмьной защиты Российской Федерации

(ФГУП <Московское ПрОП> Минтрула России)

1.оБщиЕ положЕниrI
1.1. Настоящее Положение устанав,ливает порядок полу{ения, учета, обработки,

накопления, передачи и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к
персонfulьным данным граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства при ок }ании
протезно-ортопедической и медицинской помощи.

1.2. I_{ель настоящего Положения - защита персональных данных I.раждан от
несанкционированного доступа и рaвглашения. Персональные данные всегда являются
ковфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.3. Настоящее Положение разработано в целях реализации Федерапьного закона Nsl52-
ФЗ от 27.07.2006 <О персональных данньIх) и в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным
закоЕом N9З23-ФЗ от 21.11.20ll <Об основах охраны здоровья граждан в Российской
Федерации> и иЕыми нормативными правовыми документами.

1.4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором ФГУП
<Московское ПрОП> Минтруда России. Все работники Предприятия, допущенные к обработке
персоЕarльньD( дalнных, должны быть ознакомлены под расписку с данным Положением и
изменениями к нему.

1.5. В Положении в соответствии со статьей 3 Федерального закона N 152-ФЗ
используотся следующие основItые понятия:

персональные данные - любая информация, относящаJIся к прямо или косвенно
оlrределенному, или опредеJIяемому физическому лицу (субъекту персональных данньrх);

оператор - ФГУП кМосковское ПрОП> Минтруда России, как юридическое лицо,
сal},lостоятельно организ),ющее и осуществляющее обработку персональньD( данньlх, а также
опредеJUIющее цели обработки персон,lльных данных, состав персональньх данных, под,-Iежащих
обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

ОбРабОТКа ПеРСОнаrльных данных - любое действие (операция) или совокупность действий
(операuий), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких
СРеДСТВ С Персональными данными, включаJI сбор, запись, систематизацию, накопление,
хранение, }точнение (обновлеяие, изменение), извлечение, использование, передачу
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удitлецие,
уничтожение персональIIьD( данньIх;

автоматизированная обработка персонацьных данных _ обработка персональных данЕых с
ломощью средств вычислительной техники;
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распространение персонzrльных данньп - действия, направленные на раскрытие
персональньгх данньD< неопределенному кругу лиц;

предоставление персоныIьньж данных - действия, направленные на раскрытие
персонаJIьных данньж определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персонаrlьных данных - временное прекращение обработки псрсонаlьных
данньrх (за исключением случаев! если обработка необходима для уточнения персонаJIьных
Данньн);

уЕичтожение персонаJIьньtх данных - деЙствия, в результате которых становится
невозможным восстановить содержаЕие персонa}льных даЕньtх в информачионной системе
персональньrх дalнньD( и (или) в результате которых },ничтожаются материальные носители
персональньш данньж;

обезличивание персонаJIьных данньtх - действия, в результате которых становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персонilльньж даЕньгх конкретному субъекту персонмьных данных;

информационнаJI система персональных данных - сOвокупность содержащихся в базах
дЕIнных tlepcoнa,lbнbD( данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и
технических средств.

1.6. В целях реализации части 2 ст. 18.1. Федерального закона Ns l52-ФЗ кО персон.rльных
ДаННЫХ)), ФГУП <Московское ПрОП> Минтрула России обеспечивает неограниченный доступ
граждан к настоящему Положению, п}"тем его размещения на сайте Предприятия.

2. понJlтиЕ и состАв пЕрсонАльных дАнных
2.1. Под персонarльными данными гражданина понимается информация, необходимая

Предприятию в целях оказания протезно-ортопедической и медицинской помощи, касающаrIся
конкретного гражданина, а также сведеЕия о фактах, событиях и обстоятельствах, rlозволяющие
идентифицировать его личность.

2.2. объем и сроки хранения персонапьных данных гражданина определяIотся приказом
оператора в соответствии с законодательством РФ.

2.3. Состав персон,lльных данньн гражданина:
-личные данные (Ф.И.О,! год, месяц, дата и место рождения, место регистрации и

проживаЕия, номер телефона, адрес электронной почты, данные паспорта (иноl,tl локумента,
удостоверяющего личность), номер СНИЛС, полиса ОМС (ДМС) - при наличии), данные
индивидуальной програл.rмы реабилитации, справки об инвмидности;

-даЕI]ые о состоянии здоровья, в т.ч. диагноз основного и соп}"тствующего заболеваний;
-сведения об инва.пиднtlсти;
-сведения о семейном положении (сведения о составе семьи);
-сведения о трулоустройстве (место работы).
2.4. Источники персоныIьньrх данньrх гражданина:
-паспорт (иной документ, удостоверяющий личность) или его копия/ свидетельство о

рождевии (д.:rя граждан в возрасте до 14 лет), справка об инва,rидности, инлиtsидуальнiц
программа реабилитации;

-страховое пенсионное свидетельство (СНИЛС);
-полис обязательного (дополнительного) медицинского страхования;
-амбу"таторнм карта;
-карта стационарного больного;
-выписной эпикриз из карты стационарного больного;
_результаты инструментального обследования;
-результаты лабораторного исследования;
-медицинские зак.тюченияl
_иные док}'1r{еНты (их копиИ), предъяв-llяеМые субъектоМ персонмьных ланных для

протезно-ортопедической и медицинской помощи:
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_ 2,5, .Щокументы, содержащие персональные данные гражданина, являютсяконфиденциальными, Режим конфиденциальпьar" пaр"оп-ьных данных снимае.l,ся в случаяхобезличивания или уничтожения по истечении срока хранения, если иное не определенозаконом,

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ГРАЖДАНИНА И ОПЕРАТОРА
3.1. Гражданин обязан: Передавать в ФГУП кМосковское ПрОП> Минтрула России

компле_кС достоверных дОкументированных персональных данньIх.
3.2. Гражданин имеет право на получение информации, касающейся обработки егоперсонtL,lьньц данньD(, в том числе содержащей:
1) подтверхцение факта обработки персонаrIьных данных олератором;
2) правовые основания и цели обрабоiки персонаtьньн данных;
3) цели и применяемые оператором способьi обработки персональных данных,4) обрабатываемые персонaLтЬные данные! относящиесЯ к соответствующему субъекту

персонаJIьньrх данньtх, источник их полгlения, если иной порядок пр"л"rчurй"" таких данныхЕе гrредусмотрен федеральным законом;
5) сроки обработки персональных данных! в том числе сроки их хранения;
6)_иные сведения, предусм отренн ые Фе:ератьн ым законом м l 52-Фз.
3,3, Право гражданина на доступ к его персональным данным может быть .,граничено в

случае)_если это нарушает права и законные интересы третьих лиц.
3,4, В целях выполнения требований auпоrодur"поarва РФ о защите персональных данньtхФ_ГУП <МоскОвское ПрОП> Минтрула России назначает лицо, ответственное за организацию

обработки персонацьньtх данных, которое обязано:
1) осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его работникамизаконодательства Российской Федерачии о персон!L.Iьных данных, в том числе требований кзащите персонмьных данньж;
2) доводить до сведения работников оператора положения законодательства Российской

Федерации о персональньж данньD(, локальных актов по вопросам обработки персональных
даЕных, требований к защите персональных данных:

3) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных
данных или их представителей и (или) осуществ,-Iять контроль за приемом и обработкой таких
обрапIений и запросов,

4. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4,1, В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Оператор при обработке

персонat'.lьньц данньD( грarкданина обязан соб-rюдать с,ледующие общие требЬвания:
4.1.1. Все персональные данные гражданина оледует получать у него самого. Если

персональные данные гражданина возможно по,]учить только у третьей стороны, то получениетаких данных возможно только с письменного согласия гражданина. Оператор должен сообщить
гражданину о цеJUIх, предполаIаемых источниках и способах получения n"p"onu,""n"r* данных, атакже о характере подлежащих полrlению персонмьньц данных и последсl,tsиях отказа
гражданина дать письменное согласие на их полvчение.

_ 4,|,2. Обработка персональньЦ данных производится только с письменного согласия
субъекта персональньж данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством
Российской Федерации. В соответствии с п.4 ст, 9 Федераtьного закона N 152-ФЗ в заявлении
гражданина (пациента) должны быть указаны следующие сведения:

1) фамилия, имя. отчество, алрес субъекта персонa}льньж данных! номер основного
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного локумента ивыдавшем его органе;

2)ф
основного
док"чмента

а^dилия, имя, отчество, адрес представителя субъекта персонalльных данньп, номер
документа, удостоверяющего его личность. сведения о дате выдачи чказанногои выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа,
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подтверждающего полномочия этого представителя (ПРи пол1^lении согласия от rIредставителя
субъекта персональных данных);

3) наименование и адрес оператора, получающего согласие субъекта llepcoнaJlbнbп
данньп;

4) чель обработки персональных данЕых:
5) перечень персональньD( данных. на обработку которых дается согласие счбъектаперсонмьньп данньж:
6) наименование и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данньrх попору{ению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;
7) перечень действий с персональными данными, на совершение которьц да9гся согласие,

общее описание используемых оператором способов обработки n"paon*"nur,. дu"поr*;
8) срок, в течение которого действует согласие субъекта n"paon-"nur" данных, а такжеспособ его отзьва, если иное не установлено федераtьным законом;
9) подпись субъекта llерсонаrIьных данных.

_ !ля обработки персональньж данньп, содержащихся в письменном согласии субъекта наих обработку, доцолнительного согласия не требуется.
В случае недееспособности субъекта персональных данньtх согласие на обработку его

данньж дает в письменной форме его законный представитель.
В случае отказа гражданина от дачи такого согласия! персональные данные, необходимые

для оказания медицинской помощи обрабатываются Оператором на основании п. 4 части 2 ст. 10
Федерального закона 152-ФЗ кО персонмьных iанных),
_ 4.2. Сотрудники оператора' имеющие доступ к обработке персонаJIьньж данных, должныбыть_ ознакомлены под роспись с документами оператора, устанавливающими порядокобработки персона],Iьных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области. В
ДолжностньtХ инструкциях сотрудникоВ отражается факт доступа к обработке персонаJIьных
дtlнньп.

5. осоБЕнности оБрАБотки пЕрсонАльных дАнньiх,ОСУЩВСТВJUIЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ
5.1. обработка персонацьных данных, содержащихся в информационной системе

персона!,Iьных данньц либо извлеченных из такой системы (далее - пфaоп*u""r" данные),считаетсЯ осуществленнОй без использОвания средств автоматизации (неiвтоматизированной),
если такие действия с персонапьными данными! как использование, уточнение, расllространение,
уничтожение персонаJIьньD( данньIх в отношении каждого из субъектов n"paon-onor)( данных,осуществлJIются при непосредственном участии человека.

5.2. Обработка лерсональных данных не может быть признана осуществляемой сиспользованием средств автоматизации только на том основании, что персонаrlьные данныесодержатся в информационной системе персональных данньrх либо были извлечень, из нее,
5.з. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использоtsания средств

автоматизации! должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на
отдельньIх материальных носителях персонalльньtх ланньж (дмее - ,urep"-"nire носители), в
специаJIьньtх разделах или на полях форм (бланков),

_ 5,4, При фиксации персонаJIьных данных на материаJIьных носителях не допускается
фиксация на одном материальном носителе персонмьньtх данных, цели обработки которыхзаведомо не совместимы. !ля обработки различных категорий персонalльных данных,осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой паrъaорrr" llероонаJIьных
данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

5.5. При использовании типовых фор" допумеrтов, характер информации в которьц
предполагает или допускает включение в них I.ерсонаJIьных данных (лалее - типоваJI форма),должЕы 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
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данньrх, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес
оператора, фамиlrию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник полученияперсонмьных данных, сроки обработки персонirльных данных, пфечень дейстЬий сперсональными дalнными, которые булlт совершаться в процессе их обработки, общее описание
используемых оператором способов обработки персонfulьньrх данньгх;

б) типовм форма должна предусматривать поле, в котором субъект персон.цьных данныхможет поставить отметку о своем согласии на обработку персонмьных Данных, осуществляемую
без использования средств автоматизации - в случае отсутствия письмеlJного согласия
гражданина на обработку персональных данных.

в) типовм форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов
персональньж данньн, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими
персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов
иньп< субъектов персоЕальвых данньrх;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных лJIя внесения
персонаJIьньIх данньIх, цели обработки которых заведомо не совместимьi.

5,6, При несовместимости целей обработки персональных данньrх, зафиксированньrх наодном материal,льном носителе, ес"'lи материапьный носитель не позволяет осуществлять
обработку персональньIх данньж отдельно от других зафиксированньrх на том же носителе
персонuUlьньD( дtlнньD(l должнЫ быть приняты меры пО обеспечению раздельной обработки
персональньtх данньIх, в частности:

а) при необходимости использования или распространения определенньtх персонмьных
данныХ отдельнО от находящихСя на тоМ же Nlаtериальном носителе других персональных
данных осуществляется копирование персонацьных данных, подлежащих распространению или
использованию, способом, исключающим одновременное копирование персонмьных данных, не
подлежащих распространению и использованию, и используется фаспространяется) копия
персональньж данньD(;

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных
уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием
сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, ис*цючающим
одновременное копирование персональных данньIх, подлежащих уничтожению или
блокированию.

5.7. Уничтожение или обезличивание части персоныIьных данньtх! если это допускается
материзIльныМ носителем, может произВодитьсЯ способом, исключающим дальнейшую
обработкУ этих персонаJIьЕьIх данныХ с сохранениеМ возможностИ обработки иных данньtх,
зафиксир_ованных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

5,8. Правила, предусмотренные пунктами 5.6. и 5.7, пчЪrо"ц".о Положения, при {еняются
также в случае, если необходимо обеспечить разде.lьную обработку зафиксированных на одном
материальноМ Еосителе персонаrIьных данных и информаuии, не являющейся персона,lьными
данными.

5.9. Уточнение персонаJIьных данньrх при осуществлении их обработки без использования
средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материмьном
носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, -
п}тем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо
пугем изготовления нового материального носителя с уточненными персонаJIьными ланньIми.

6. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. Учет передачи персоныIьных данных гражданина третьим лицам осуществляется

п)тем ведения соответствующего журнма, отражающего сведения о поступившем запросе (кто
является отправителем запроса, дата его постl,пления). дату ответа на запрос. какая именно
информация была передала либо отметку об отказе в ее предоставлении.

5



наим9нование
о гана пе елачи ПД

Правовые основания

п( еJачи

Цель
и периодичнOсть Способ

чиФомс з26-Фз от
29.11.20l0. (об
обязат9льном
медицинском
страховании в РФll
Приказ МЗ СР
Ns29н от
25.01.20l l

<Об лвераlдении
порrцка ведения
персонифицирова
нного учЕта
сведений о
застрахованных
лицах в сфере
оМс))

Формирование и
в9дение порсонифици-
рованного учета свсдений
о застрlцованных
лицах, о мсдицинской
помощи, оказанной
застрахованным лицам

Ежемесячно

- ФИО:
- пол:
-дата и место
рохцения;
_ грФкданqтво;
данны0
документа1

удостоверяющего
личность;
место )i(итсльства
и р9гистрации;
дата регистрации;
снилс,
номер полиса
ОМС;
статус
застрахованного
лица
(работающий,
неработающий);
Диагноз,
оказавная мед.
помоць,

льтат лечения

На бумажнопl
носителе
почтовыl!,
отправлением;
в формс
элеmронного
доку]!]ента

2 мтэ, Фсс ФедеральЕый закон от
24,l 1.1995 N l8l _Фз
'о социмьной зашите
инваJ-Iидов в Российской
Фепе аЦииu

В объеме
определенном
законоNl

В установленном
законом порядке

з Правоохрани-
тельные органы

32з_Фз (об
основах охраны
здоровья Фаждан
в РФ> ст. l3, ч.4 п,п, 3.5

гпк рФ упк рФ з_Фз

Прове,lение

расслеJования или
судебного

разбирательства,
исполнение
нака]ания

В рамках запроса
и в пределах
компетонции По

б

6,2, При передаче персонаlIьньц данньц гражданина Оператор должен соблюдатьслед}тощие требования :

6,2,1 , не сообщать персональные данные грФ,.данина третьей стороне без его письменногосогласия, за исключением случаев. когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизнии здоровью гражданина! по запросу правоохранительньп органов, судов и В Друrих случfuIх,установленных федеральным закономl
6.2,2, не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персонаIIьньц данньrхпо телефону.

, 6.з. Лица, получающие персональные данные гражданина, обязаны соблюдатьконфиденциальность.
6.4. Разрешать доступ к персонапьныNl данным гражданина тольк0 специапьноуполномоченным лицам, при этом укaванные лица должны иметь право получать только теперсональные Данные, которые необходимьi для выполнения конкретных функций.6.5, Право дост}'т1а (внутреннего) к персональным данным граждан имеют:
- директор Предприятия;
- руководители Филиалов;
_ работники, назначенные прикaвом директора Предприятия для выполнения конкретных
фУrпцrй и целей в необходимом дп" ,.Ъ.о оЁъеме сведений;
- работники, назначенные приказом руководителя Филиа.,rа в соответств},Iощем Филиале
для выполнения конкретньtх функций и це,Iей в необходимом для этого оЬъеме с"едений.

. 6.6, К числу внешних.потребиiелей, обрабатывающих персонаJIьные данные на основании
федеральных законоВ Российской Ф.лaрuч.",Ъ."о."r"",
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7. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1, Под угрозой или опасностью утраты персонiшьных данньж понимается единичное

или комплексное, 
реальное или потенциапьное! активное или пассивное проявление

злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать
неблагоприятные события, оказывать дестабилиз;рующее воздействие на защицаемую
информацию, Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия.
экстреммьные ситуации, террористи ческие действия. аварии технических средств и линий
связи, другие объективные обстояте"'rьства, а также заинтересованные и незаинтересованные в
возникновении угрозы лица.

7,2. Защита персонrrльных данньж представ-qяет собой жестко регламентированный и
динамическИ техЕологическИй прочесс. предупреждающий нарушение доступности,
целостности, достоверности и конфиденци&rьности персональных данных и, в конечном счете,
обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процесс; упfавленческой и
производственной деятельности оператора.

7.3. Защита персонаJIьных данных преследует ряд целей:

7

Информирование
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6,

Вышестоящие
контролир}rюци
с органы



8

- предотвращение утечки, хищения, }'траты, искажения, подделки информации;
_ предотвращеНие угрозЫ безопасности личности, общества, .о.улчр.r"Ъ;
- предотвращение несанкционированн ых действий по уничтожению, искажению!копированию, блокированию информачии;
- предотвращение других форм незаконного вмешательства в информационные ресурсы иинформационные системы, обеспечъние правового режима документированной информации какобъекта собственности;
- защита конституционньгх прав граждан на сохранение личной тайны иконфиденциальности персональных данньж, имеющихся в информачионных системах
7.4. <Внутренняя защита))
.Щля защиты персонzrльных данных граждан оператором соблюдаются следуl.Jщие меры:о ограничение и регламентация состава сотрудников, функциональные обязанности

которых требуют конфиденциальных знаний ;
. строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации междусотрудниками;

рациональное размещение рабочих мест сотрудников, при котором исключалось быбесконтрольное использование защищаемой информации;
. знание сотудниками требований нормативно-методических документов по защите

информации и сохранении тайны;
. наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциаJIьными

док}ъ{ентами и базами данных:
, определение и регламеЕтацИя состава сотрудников, имеющих право доступа (входа) впомещение, в котором находится вычислительная техника;
. организация порядка уничтожения инфорltации;
. своевременное вьuIвление нарушения требований разрешительной сис,гемы доступасотрудниками подразделения;
. воспитательнiUI и разъяснительнм работа с сотрудниками подразделения по

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденцимьными докрrентами;
. медико-экспертные и иные документыl содержащие персональные данные гражданина

должны храниться в специально оборулованных шкафах. обеспечивающих защиту отЕесанкционироваЕного доступа;
. персонalльные компьютеры, на которых содержатся персонмьные данные, должны быть

защищеньi паролями доступа.
7.5. <Внешняя защптд)>
для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершитьнесанкционированный достуП и овладение информачией. I{елью и результатомнесанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение
ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение
вируса, подмена, фмьсификаuия содержания реквизитов докр{ента и др,

Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного
отношения к деятельности компании, посетители, сотрудники других организационньж
структур. Посторонние лица не должны знать распределение фунйй. рабъчие процессы,
технологию состав"-Iения! оформления, ведения и хранения документов.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ,
СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА

8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулируощих получение, обработку и защиту
персональньrх данньrх работника, несут дисциплинарнlто, административн},ю, [рахцанско-
правов},ю или уголовную ответственность в соответствии с фелеральньIми законами.


