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ПРИКАЗ

	От «__  » _________ 201_ г.
	№ ___ 


О порядке доступа в помещения, в которых обрабатываются персональные данные
В целях определения режима нахождения сотрудников и посторонних лиц в помещениях организации, в которых где ведется обработка и хранение персональных данных (далее - Помещения)
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Назначить ответственным за проведение мероприятий по обеспечению ограниченного доступа в Помещения (далее – Режимные мероприятия), ФИО, должность.
2. Ответственному за Режимные мероприятия запланировать и начать выполнять необходимые мероприятия, включая ограничение доступа и исключение необнаруживаемого доступа в Помещения.

3. Назначить ответственных за Помещения и допустить к постоянной работе в них работников в соответствии с перечнем должностей, приведенном в приложении  №1 (далее – допущенные лица).
4. Установить мероприятия по ограничению доступа в Помещения в соответствии с Приложением №2.

5. Допущенным лицам обеспечить режим работы в Помещениях, при котором:
· помещение открыто только в присутствии допущенных лиц;
· посторонние лица и лица, не допущенные к постоянной работе в Помещении, могут находиться в Помещении под контролем допущенных лиц исключительно в целях производственной необходимости;
· обслуживание Помещений осуществляется только в присутствии допущенных лиц;

· при отсутствии в Помещении допущенных лиц оно закрывается на ключ, а при наличии охранной сигнализации оно ставится на охрану;
· постановку на охрану и снятие с охраны осуществляют ответственные за помещения лица, определенные в Приложении №1;

· исключение необнаруживаемого доступа в Помещение обеспечивается видеонаблюдением.

6. Назначить ФИО, должность, ответственным за учет ключей от входных дверей, а также от хранилищ носителей персональных данных (сейфов, металлических шкафов, ящиков и т.п.). 
7. Назначить ФИО, должность, ответственным за организацию действий по доступу в Помещения (использование резервных ключей, вскрытие опечатанных помещений, эвакуацию носителей персональных данных) в аварийных, нештатных, чрезвычайных ситуациях.

8. Ознакомить с настоящим приказом указанных в нем лиц.

9. Контроль выполнения настоящего приказа возложить на ФИО, должность.

Директор

________________ 


Приложение №1

К приказу №__  от «___» _______ 20__г.

УТВЕРЖДАЮ

директор

_____________ /
 «____» __________ 20__ г
Перечень 

должностей работников, допущенных в помещения 

ограниченного доступа
	№
	Помещение
	Помещение ограниченного доступа,

ответственные за помещение, допущенные лица

	1
	каб. №3
	

	2
	каб. №8
	

	3
	каб. №12
	

	4
	каб. №15
	

	5
	каб. №16
	

	
	Серверная
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 Приложение №2
К приказу №__  от «___» _______ 20__г.

УТВЕРЖДАЮ

директор

_____________ / 

 «____» __________ 20__ г
Перечень 

Помещений и средств ограничения доступа в них

	№
	Помещение 
	Ключи 
	Электрон-ные карты или ключи
	Охранная сигнали-зация
	Видео-наблюде-ние
	Решетки на окнах
	Метал-лическая дверь

	
	каб. №3
	
	
	
	
	
	

	
	каб. №8
	
	
	
	
	
	

	
	каб. №12
	
	
	
	
	
	

	
	каб. №15
	
	
	
	
	
	

	
	каб. №16
	
	
	
	
	
	

	
	Серверная
	
	
	
	
	
	

	
	Холл
	
	
	
	+
	
	

	
	Коридор 1го этажа
	
	
	
	+
	
	

	
	Коридор 2го этажа
	
	
	
	+
	
	

	
	Внешний периметр
	
	
	
	+
	
	

	
	Подвальный этаж
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


