ПОЛОЖЕНИЕ О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ: инструкция по составлению
Перечитайте ТК РФ!

1. Установите перечень персональных сведений для Вашей организации (для трудоустройства, для бухгалтерии и т.д.)

2. Определите перечень лиц, которые будут иметь доступ к персональным данным сотрудников.
3. Утвердите форму согласования с работниками права получения / обработки / передачи персональных сведений (приложение к Положению, заявления)
4. Определите меры ответственности для сотрудников и должностных лиц  за разглашение персональных данных
5. Согласуйте проект Положения (юрист, руководитель, руководители структурных подразделений, бухгалтер), подпишите и утвердите.

6. Ознакомьте всех сотрудников организации с ПОЛОЖЕНИЕМ, проведите информационно-просветительную работу.
Что обязательно должно быть в Положении о защите персональных данных?

Перечень персональных данных
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки (ст. 65).

· работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни (ст.86 п.4)

Доступ сотрудников организации к персональным данным

· руководитель

· начальник (сотрудники) отдела кадров

· главный бухгалтер (сотрудники бухгалтерии)

· начальники структурных подразделений
Передача персональных данных 
· письменное согласие работника 
· документальная форма

Защита персональных данных 
внутренняя:

· ограничение доступа 

· организация работы с документами

· знание правил защиты информации
· информационно-разъяснительная работа 
внешняя:

· правильное хранение документов

· пропускной режим

· электронная защита 
Ответственность за разглашение персональных данных

· дисциплинарная (замечание, выговор, увольнение)
· гражданско-правовая (штраф)
· уголовная (штраф, арест, лишение права занимать должность)
ПРИЛОЖЕНИЯ

Обязательство о неразглашении персональных данных сотрудников 

Письменное согласие работника на получение (обработку, передачу) персональных данных
Письменное согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных должно включать в себя:
· 1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

· 2) наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

· 3) цель обработки персональных данных;

· 4) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

· 5) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

· 6) срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва 

Лист ознакомления с Положением об обработке и защите персональных данных работников 
