КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

«УПРАВЛЕНИЕ  СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ 
НОВОУСМАНСКОГО РАЙОНА»

П Р И К А З

«09»  января   2019  г. 
           №1/Д

с. Новая Усмань
Об утверждении Порядка доступа 

работников КУВО «УСЗН Новоусманского 
района» в помещения, в которых
ведется обработка персональных данных 
                С целью обеспечения безопасности персональных данных при их обработке (в том числе хранении) путем создания условий, затрудняющих несанкционированный доступ к техническим средствам, участвующим в обработке персональных данных, и материальным носителям персональных данных
П Р И К А З Ы В А Ю:

 1. Утвердить Порядок доступа работников казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Новоусманского района» в помещения, в которых ведется обработка персональных данных. 
 2. Заместителю начальника отдела социальных выплат и АБД, Ракиной Л.В., ознакомить с настоящим Порядком всех работников учреждения, имеющих право доступа в помещения, в которых установлены технические средства, участвующие в обработке персональных данных, или хранятся материальные носители персональных данных.

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор  
Кутовая Н.В.
УТВЕРЖДАЮ                             Директор КУВО                    «УСЗН Новоусманского района» 

Кутовая Н.В.

______________________

 «09»января 2019 г. 

Порядок                                                                                                                     доступа работников КУВО «УСЗН Новоусманского района» в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

1. Основные положения

1.1. Настоящий порядок разработан в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обработке (в том числе хранении) путем создания условий, затрудняющих несанкционированный доступ к техническим средствам, участвующим в обработке персональных данных, и материальным носителям персональных данных.

1.2. Ознакомлению с настоящим Порядком подлежат все работники учреждения, имеющие право доступа в помещения, в которых установлены технические средства, участвующие в обработке персональных данных, или хранятся материальные носители персональных данных.

2. Организация доступа в помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных

2.1. Помещения, в которых размещается оборудование, предназначенное для обработки персональных данных в информационных системах, хранятся машиночитаемые носители и документы, содержащие конфиденциальную информацию, расположены рабочие места специалистов, осуществляющих обработку персональных данных, должны исключать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних лиц, обеспечивать сохранность оборудования, машиночитаемых носителей информации и документов, защиту конфиденциальной информации от несанкционированного доступа. Для этого входные двери этих помещений оборудуются прочными, оборудованными надежными замками. Окна помещений, расположенных на первых этажах зданий, а также окна, находящиеся около пожарных лестниц и других мест, откуда возможно проникновение в помещения посторонних лиц, защищаются металлическими решетками.

2.2. В помещениях, где размещены технические средства, участвующие в обработке персональных данных, а также хранятся носители персональных данных (далее - Помещения), право самостоятельного доступа имеют только сотрудники Учреждения, рабочие места которых размещены в соответствующем Помещении.

2.3. Сотрудники, фамилии которых внесены в утвержденные Списки, имеют право самостоятельно вскрывать Помещения. При доступе в закрытое спецпомещение (помещение с СКЗИ) в начале рабочего дня сотрудники, ответственные за спецпомещение, перед вскрытием Помещения проверяют целостность средств опечатывания дверей. В случае нарушения целостности печати ставят в известность директора учреждения, Помещение не вскрывают до принятия им соответствующего решения. По окончании рабочего дня двери спецпомещений должны быть закрыты и опечатаны. Ключи должны находиться у сотрудников, ответственных за Помещения.

2.4. Лица, не внесенные в Списки, являются посторонними и могут находиться в Помещении только в присутствии работников, ответственных за расположенные в них рабочие места. При этом исключается возможность доступа посторонних лиц к обрабатываемым персональным данным через выводимую на экран монитора и принтер информацию, а также к носителям персональных данных.

2.5. В рабочее время, в случае ухода всех сотрудников, имеющих право самостоятельного доступа, из Помещения, а также в нерабочее время дверь в Помещение закрывается на ключ.

2.6. Уборка Помещения проводится только в присутствии сотрудника, имеющего право самостоятельного доступа в Помещение.

2.7.Техническое обслуживание средств вычислительной техники, коммуникационного оборудования, входящих в состав объекта информатизации, осуществляется только персоналом, допущенным к техническому обслуживанию под наблюдением сотрудника, ответственного за автоматизированное рабочее место. При проведении данных работ обработка конфиденциальной информации запрещена.

2.8. Доступ в Помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных, разрешается только в рабочее время. Доступ в них в нерабочее время (в выходные и праздничные дни) возможен только по письменному заявлению сотрудника и приказу директора учреждения.

2.9. Сотрудники, имеющие право доступа в Помещение, в котором осуществляется обработка персональных данных, несут ответственность за недопущение пребывания в Помещении сотрудников, не имеющих доступа, и посторонних лиц, в отсутствии сотрудников, имеющих право доступа в данное Помещение.

2.10. Контроль за соблюдением порядка доступа сотрудников в Помещения осуществляют начальники отделов.
	
	


