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Порядок доступа муниципальных служащих 
аппарата Петрозаводского городского Совета в помещения, 
в которых ведется обработка персональных данных
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1. Настоящий Порядок определяет правила доступа в помещения Петрозаводского городского Совета, где хранятся и обрабатываются персональные данные, в целях исключения несанкционированного доступа к персональным данным, а также обеспечения безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от неправомерных действий в отношении персональных данных.
2. Доступ в помещения имеют муниципальные служащие аппарата Петрозаводского городского Совета (далее – аппарата Совета), замещающие должности муниципальной службы аппарата Совета, включенные в перечень должностей муниципальной службы аппарата Совета, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным. 
3. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей информации, содержащих персональные данные, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. 
Данный режим должен обеспечиваться в том числе: 
3.1) запиранием помещения на ключ по окончании рабочего дня, а также на время перерывов в течение рабочего дня и при каждом выходе из помещения в рабочее время; 
3.2) закрытием шкафов и сейфов, где хранятся носители информации, содержащие персональные данные, с использованием запирающих устройств; 
3.3) блокированием доступа к информационным системам, в которых обрабатываются персональные данные при выходе из помещения. 
4. Запрещается оставлять материальные носители с персональными данными без присмотра в незапертом помещении.
5. Сотрудникам аппарата Совета запрещается передавать ключи от помещений организации третьим лицам. 
6. Доступ посторонних лиц в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, возможен только ввиду служебной необходимости. На момент присутствия посторонних лиц в помещении, в котором ведется обработка персональных данных, должны быть приняты меры по недопущению ознакомления посторонних лиц с персональными данными.
7.  Работники и должностные лица аппарата Совета не должны покидать помещение, в котором ведется обработка персональных данных, оставляя в нем без присмотра посторонних лиц.
8. Ознакомлению с настоящим Порядком подлежат все служащие аппарата Петрозаводского городского Совета.


