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Регламентируйте доступ к персданным

Чтобы защититься от утечки, надо контролировать тех, кто имеет 
доступ к персданным. Необходимо закрепить в локальных докумен-
тах права и ответственность сотрудников, а также обеспечить физи-
ческую безопасность информации.

Определите, у кого есть доступ к данным. Составьте пере-
чень сотрудников с доступом. Достаточно перечислить должности 
и структурные подразделения, Ф. И. О. не обязательны. Если уволь-
няется допущенный к персданным работник, корректировать пере-
чень не нужно, так как в нем нет привязки к конкретному человеку. 

Утвердите регламент работы с данными. Его составляют в сво-
бодной форме.→e.glavbukh.ru С регламентом нужно ознакомить под под-
пись всех сотрудников компании. Так они будут знать, что делать, 
если нужно получить доступ к данным.

2.1. Организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для 
обеспечения защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа 
к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 
распространения, а также от иных неправомерных действий.
2.2. Организовывать и осуществлять внутренний контроль за соблюдением 
уполномоченными на обработку персональных данных требований 
законодательства РФ в области персональных данных, в том числе требований 
к защите персональных данных.
2.3. Организовывать доведение до сведения уполномоченных на обработку 
персональных данных положений законодательства РФ в области персональных 
данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований 
к защите персональных данных.
2.4. В случае нарушения требований к защите персональных данных принимать 
необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных 
данных.
2.5. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его 
работниками законодательства РФ о персональных данных, в том числе требований 
к защите персональных данных.
2.6. Доводить до сведения работников оператора положения законодательства РФ 
о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных 
данных, требований к защите персональных данных.
2.7. Блокировать неправомерно обрабатываемые персональные данные, прекращать 
обработку персональных данных в соответствии с законодательством РФ.

Важная деталь

В инструкции 

закрепите все, 

что должен делать 

ответственный 

за охрану персо-

нальных данных 

сотрудник. Рабо-

тодатель должен 

обеспечить, чтобы 

этот сотрудник 

исполнял обязан-

ности не фор-

мально.

Фрагмент должностной инструкции с обязанностями 
в области охраны персональных данных

о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных
данных, требований к защите персональных данных.
2.7. Блокировать неправомерно обрабатываемые персональные данные, прекращать
обробрабоаботкутку пеперсорсоналнальныьных дх даннанных ых в св соотоответветствствии ии с зс закоаконоднодатеательсльствотвом Рм РФ.Ф.
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