Редакция от 24 мар 2021

Какие сведения нужно включить в Положение о работе с персональными данными

чтобы составить Положение о работе с персданнми. Перечень сведений ниже примерный, поэтому вы можете установить свои требования к локальному акту. 

	Какой раздел включить
	Что указать

	«Общие положения»
	В этом разделе укажите, для чего принимаете Положение, какие вопросы оно регулирует и когда вступает в силу

	«Получение и обработка персональных данных»
	Укажите перечень необходимых документов и сведений, которые сотрудник должен представить о себе сам. Пропишите сроки, в которые он предоставляет информацию, если изменятся его персональные данные

	«Хранение персональных данных»
	Укажите способы и сроки хранения сведений о сотрудниках, а также меры защиты такой информации. Определите круг лиц, которые имеют доступ к персональным данным сотрудников, а также порядок такого доступа

	«Использование персональных данных»
	Опишите категории и перечень персональных данных, категории субъектов персональных данных, способы и сроки обработки и хранения данных и порядок уничтожения персональных данных

	«Передача персональных данных»
	Пропишите возможность и порядок, по которому нужно передавать данные по запросам госорганов, иных ведомств и организаций, а также физических лиц

	«Гарантии конфиденциальности персональных данных»
	В этом разделе гарантируйте сотрудникам сохранность их персональных данных, а также определите права сотрудников, если произойдет неправомерное разглашение сведений о них
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