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УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением начальника Управления финансов Ненецкого автономного округа 

от 06.03.2013 № 62-к

Порядок 
доступа государственных гражданских служащих 
Управления финансов Ненецкого автономного округа 
в помещения, в которых ведется обработка 
персональных данных
1. Настоящий Порядок доступа государственных гражданских служащих Управления финансов Ненецкого автономного округа (далее - сотрудники) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), устанавливает единые требования к доступу сотрудников Управления финансов Ненецкого автономного округа (далее - Управление) в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в Управлении, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми сотрудниками Управления.

3. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны отвечать определенным нормам и исключать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних лиц и гарантировать сохранность находящихся в этих помещениях документов и средств автоматизации.

4. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается в том числе установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации.
5. Размещение информационных систем, в которых обрабатываются персональные данные, осуществляется в охраняемых помещениях. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. 
При хранении носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.

6. Входные двери оборудуются замками, гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время. По завершении рабочего дня помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются. В случае утраты ключей от помещений немедленно заменяется замок.

7. Вскрытие помещений, где ведется обработка персональных данных, производят сотрудники, работающие в этих помещениях. При отсутствии сотрудников Управления, работающих в этих помещениях, помещения могут быть вскрыты другим сотрудником Управления под роспись в Журнале вскрытия служебных помещений (сейфов) при отсутствии исполнителя.

8. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители персональных данных, допускаются только государственные гражданские служащие Управления, уполномоченные на обработку персональных данных.

9. Нахождение в помещениях Управления, в которых ведется обработка персональных данных, лиц, не являющихся сотрудниками Управления, уполномоченными на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении государственного гражданского служащего Управления, уполномоченного на обработку персональных данных, на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с оказанием государственных услуг, осуществлением государственных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках государственных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, осуществлением полномочий в рамках гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг и (или) осуществлением иных полномочий в рамках договоренности.

10. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения проводится Администратором безопасности информации и лицом, ответственным за обеспечение безопасности персональных данных или комиссией, состав которой утверждается распоряжением начальника Управления.
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