

Приложение № 18
к Положению ПД
от «17» декабря 2012 г. № 419
ПОРЯДОК
доступа сотрудников и посетителей
Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан
в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий порядок разработан в соответствии с требованиями Перечня мер по обеспечению выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211, и определяет порядок доступа служащих Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан (далее - Управление) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.
1.2. Требования порядка подлежат неукоснительному исполнению всеми сотрудниками отделов Управления.
1.3. Ответственность за организацию и контроль доступа в помещения отделов, в которых ведется обработка персональных данных, возлагается на начальников этих отделов Управления (лица, его замещающего).
1.4. Помещения отделов, в которых ведется обработка персональных данных, являются помещениями с ограниченным доступом.
1.5. Начальники отделов составляют и подписывают Перечень лиц, имеющих право входа в помещение согласно Приложению к настоящему Порядку (далее - Перечень). Перечень вывешивается на внутренней стороне двери помещения, в котором ведётся обработка персональных данных. Перечень поддерживается в
актуальном состоянии.
1.6. Сотрудники отделов, на которых возложена обязанность по обработке персональных данных, несут персональную ответственность за выполнение мероприятий по предотвращению несанкционированного доступа к обрабатываемым персональным данным лицами (сотрудниками Управления, работниками сторонних организаций, посетителями), которые не допущены к их обработке и ознакомлению.
II. ПОРЯДОК ДОСТУПА СОТРУДНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ, ПОСЕТИТЕЛЕЙ, РАБОТНИКОВ КОНТРОЛИРУЮЩИХ ОРГАНОВ В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. Доступ сотрудников Управления в помещения отделов, в которых ведется обработка персональных данных, осуществляется для выполнения ими своих служебных обязанностей и возложенных на них функций.
2.2. Доступ в конкретное помещение, в котором ведется обработка персональных данных, имеют только сотрудники Управления, включенные в Перечень.
2.3. Сотрудники Управления, посетители, работники сторонних организаций, прибывшие для решения служебных вопросов, ознакомления с документами, оформления и представления в отдел документов, допускаются в помещение отдела, в котором ведется обработка персональных данных, с устного разрешения лиц, включённых в Перечень, и находятся в нём в их присутствии.
2.4. Сотрудники Управления, прибывшие в отдел в соответствии с приказом Управления для проведения контрольных мероприятий, допускаются в помещение отдела, в котором ведется обработка персональных данных, с устного разрешения начальника отдела (лица, его замещающего).
2.5. Работники контролирующих органов допускаются в помещение отдела, в котором ведется обработка персональных данных при наличии соответствующего предписания на проведение контрольных мероприятий с разрешения руководителя Управления (лица, его замещающего), в присутствии начальника отдела (лица, его
замещающего).
2.6.  Ознакомление с персональными данными лиц, прибывших для проведения контрольных мероприятий, осуществляется в объёме, предусмотренном планом проверки.
2.7. Сотрудники отдела информационных систем, отдела режима секретности и безопасности информации, административного отдела, прибывшие в помещение отдела, в котором ведется обработка персональных данных, для выполнения своих должностных обязанностей, допускаются в помещение, в котором ведется обработка персональных данных, с разрешения начальника отдела (лица, его замещающего), в присутствии лиц, указанных в Перечне. Сотрудники отдела, указанные в Перечне, при проведении работ сотрудниками указанных выше отделов обязаны принять меры по исключению ознакомления прибывших сотрудников с персональными данными. В связи со служебной или производственной необходимостью сотрудники вышеуказанных отделов могут быть ознакомлены с персональными данными в объёме, необходимом для выполнения ими своих должностных обязанностей.
2.8. Сотрудники сторонних организаций, прибывшие в помещение, в котором ведется обработка персональных данных, для выполнения работ в соответствии с заключенным Управлением договором (контрактом), допускаются в помещение с разрешения начальника отдела (лица, его замещающего), на основании служебной записки начальника отдела, ответственного за организацию и выполнение работ по договору (контракту). При проведении таких работ, сотрудники отдела, указанные в Перечне, обязаны принять меры по исключению ознакомления работников сторонних организаций с персональными данными.
III. ПОРЯДОК СДАЧИ И ВСКРЫТИЯ ПОМЕЩЕНИЙ ОТДЕЛА, В КОТОРЫХ
ВЕДЁТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ПОД ОХРАНУ
3.1. Сдачу (вскрытие) помещений, в которых ведётся обработка персональных данных, под охрану осуществляют сотрудники отдела, указанные в Перечне, или начальник отдела (лицо, его замещающее).
3.2. При сдаче помещения, в котором ведется обработка персональных данных, под охрану сотрудники отдела обязаны выполнить следующие мероприятия:
убрать документы с персональными данными в сейфы (запирающиеся шкафы) и опечатать их личной печатью;
выключить установленным порядком компьютерную технику и оргтехнику;
закрыть окна;
выключить электроприборы;
выключить свет;
закрыть входную дверь на замок и опечатать дверь помещения личной печатью;
вложить ключ от входной двери помещения в пенал, опечатать пенал личной печатью и сдать пенал дежурному по охраняемому объекту;
сделать запись в Журнале приема и сдачи служебных помещений под охрану.
3.3. При вскрытии помещения, в котором ведется обработка персональных данных, сотрудники, вскрывающие помещение, обязаны выполнить следующие мероприятия:
получить у дежурного по охраняемому объекту пенал с ключами от помещения и проверить целостность печати на нем;
сделать запись в Журнале приема сдачи помещений под охрану;
проверить целостность печати на входной двери помещения;
вскрыть помещение;
проверить целостность печатей на сейфах (шкафах), наличие и целостность компьютерной и оргтехники;
при обнаружении нарушения целостности печатей, отсутствии или целостности компьютерной техники, других нарушениях прекратить вскрытие помещения, доложить о выявленных нарушениях своему начальнику отдела и начальнику отдела режима секретности и безопасности информации.

Приложение
к Порядку доступа сотрудников и посетителей Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, утвержденному приказом Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан 
от «
»
201__ г. №__
ПЕРЕЧЕНЬ
должностных лиц, имеющих право входа в помещение № ___________
отдела ___________________________________________________________________
Управления Федерального казначейства по Республике Дагестан
	№
п/п
	Должность
	Фамилия, инициалы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Начальник отдела
Примечание:
сотрудники, указанные в Перечне, допускаются в помещение для выполнения своих служебных обязанностей;
сотрудники Управления, представители сторонних организаций при решении служебных вопросов допускаются в помещение с разрешения лиц, указанных в Перечне, и находятся в нём в их присутствии;
сотрудники Управления, назначенные приказом Управления в состав комиссии по проведению контрольных мероприятий, допускаются в помещение на период проверки и находятся в помещении в присутствии лиц, указанных в Перечне;
сотрудники сторонних организаций, прибывшие в Управлении для проведения контрольных мероприятий, допускаются в помещение после получения разрешения руководителя Управления (лица, его замещающего), на период проверки и находятся в помещении в присутствии начальника отдела (лица, его замещающего);
сотрудники отдела информационных систем, отдела режима секретности и безопасности информации, административного отдела, прибывшие в помещение отдела для выполнения своих должностных обязанностей, допускаются в помещение с разрешения начальника отдела (лица, его замещающего), в присутствии лиц, указанных в Перечне;
работники сторонних организаций, прибывшие в помещение отдела для выполнения работ в соответствии с заключенным Управлением договором (контрактом), допускаются в помещение с разрешения начальника отдела (лица, его замещающего) и находятся в помещении в присутствии лиц, указанных в Перечне.






