Приложение № 11
к распоряжению Председателя Совета депутатов Северодвинска

от _________________ № _____

Порядок доступа сотрудников аппарата Совета депутатов Северодвинска в помещения, в которых ведется обработка персональных данных
1. Настоящий Порядок доступа работников аппарата Совета депутатов Северодвинска в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, устанавливает единые требования к доступу сотрудников Совета депутатов Северодвинска в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

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

Входные двери оборудуются замками, гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время.

 Персональные данные на бумажных носителях должны находиться в недоступном для посторонних лиц месте.

2. Закрытие помещения по окончании рабочего дня осуществляется в следующем порядке:

- бумажные и электронные носители, содержащие персональные данные, убираются в сейф или металлический шкаф, запирающийся на ключ;

- технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы отключаются от сети, выключается освещение;

- окна и двери помещения закрываются.

4. Работники аппарата Совета депутатов Северодвинска и Администрации Северодвинска имеют право пребывать в помещениях, где обрабатываются персональные данные, только в присутствии работников аппарата Совета депутатов Северодвинска, непосредственно работающих в данных помещениях.

5. Техническое обслуживание компьютерной и организационной техники, а также проведение других работ осуществляются в присутствии работника аппарата Совета депутатов Северодвинска, работающего в данном помещении.

6. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных.

