
Приложение 12

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации Зуевского района Кировской области
от 18.07.2014 № 230 
Порядок доступа

СОТРУДНИКОВ администрации 
Зуевского района кировской области В  ПОМЕЩЕНИЯ,

В  КОТОРЫХ  ВЕДЕТСЯ  ОБРАБОТКА  ПЕРСОНАЛЬНЫХ  ДАННЫХ

1. Настоящий документ «Порядок доступа сотрудников администрации Зуевского района Кировской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных» (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.

2.  Персональные данные являются информацией ограниченного доступа (доступ ограничен Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»), и при их обработке требуется соблюдать конфиденциальность. Сотрудникам администрации Зуевского района Кировской области  (далее – администрация района), запрещено раскрывать третьим лицам персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

3. Защита персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, а также от иных неправомерных действий достигается, в том числе, установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные. К таким помещениям относятся:
· помещения, в которых ведётся обработка персональных данных, как с использованием средств автоматизации, так и без таковых;

· помещения, в которых установлены компьютеры, сервера и коммутационное оборудование, участвующие в обработке персональных данных;

· помещения, в которых хранятся материальные носители персональных данных;

· помещения, в которых хранятся резервные копии персональных данных.

4. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, устанавливается режим, обеспечивающий сохранность носителей персональных данных, средств их обработки и защиты. Возможность неконтролируемого проникновения и пребывания посторонних лиц в помещения исключается путем применения следующих мер:

· помещения оборудуются надёжным замком;

· в нерабочее время помещения запираются;

· в помещения допускаются только сотрудники, уполномоченные на обработку соответствующих персональных данных локальным актом администрации района; 

· иные лица допускаются в помещения только в сопровождении уполномоченного сотрудника администрации района, и только на время, необходимое для решения вопросов, связанных с исполнением муниципальных функций, оказанием услуг и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных администрацией района.

5. Список сотрудников учреждения, допускаемых самостоятельно в каждое помещение, в котором обрабатываются персональные данные, утверждается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации района. В этот список вносятся фамилии, имена и отчества допускаемых в помещения сотрудников после подписания ими обязательств по установленным формам и инструктажа ответственного за организацию обработки персональных данных или администратора безопасности.

6.  Ответственность за соблюдение Порядка несут сотрудники, обрабатывающие персональные данные, а так же руководители структурных подразделений.

7. Внутренний контроль за соблюдением Порядка проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных или комиссией, назначенной распоряжением администрации района.


