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Об утверждении Порядка доступа 

в помещения, в которых ведется 
обработка персональных данных

и Перечня мест хранения 

 В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации  от 21.03.2012 № 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»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок доступа в помещения Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям города  Челябинска,  в которых ведется обработка и хранение персональных данных (приложение 1).
2. Утвердить Перечень мест хранения материальных носителей персональных данных в Комитете (приложение 2).
3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель Комитета






             С. А. Чигинцев
Н.Л. Аношкина 

263 16 71

Приложение 1

к приказу Комитета

от ___________ № _____

Порядок 

доступа в помещения Комитета по управлению имущества и земельным отношениям города Челябинска, в которых ведется обработка и хранение персональных данных   

I. Общие положения
1. Настоящий Порядок доступа в помещения Комитета по управлению имущества и земельным отношениям города Челябинска (далее – Комитет), в которых ведется обработка и хранение персональных данных, разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                          «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации                         от 21.03.2012 № 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 регулирует правила осуществления доступа в помещения Комитета, в которых ведется обработка и хранение персональных данных (далее - Помещения), а также регламентирует порядок охраны, уборки и требования по техническому оснащению Помещений.

2. Персональные данные могут обрабатываться во всех Помещениях.

II. Порядок доступа в Помещения
3. Право на беспрепятственный доступ в Помещения имеют:

-  председатель Комитета;

-  заместители председателя Комитета;

- руководители и работники структурных подразделений Комитета, имеющие доступ к работе с теми персональными данными, обработка и хранение которых входит в их должностные обязанности. 

4. В присутствии работников, имеющих доступ к работе с персональными данными, в Помещениях могут находиться:

- работники Комитета, не имеющие доступа к персональным данным, хранящимся в Помещениях;

- сотрудники сторонних организаций для выполнения договорных отношений. 

5. Имеют право на доступ в Помещения только при наличии служебного удостоверения, с разрешения председателя Комитета, в сопровождении руководителя либо работника соответствующего структурного подразделения Комитета, имеющего доступ к персональным данным:

- сотрудники контролирующих органов;

- сотрудники пожарных и аварийных служб.

6. Посетители пропускаются в Помещения только в рабочее время в присутствии руководителя либо работника соответствующего структурного подразделения Комитета, имеющего доступ к персональным данным.

7. В Помещениях, в которых ведется обработка и хранение персональных данных, запрещено использование не предусмотренных служебными обязанностями технических устройств: фотографирование, видеозапись, звукозапись, в том числе с использованием мобильных телефонов.   

8. В случаях чрезвычайных ситуаций работники соответствующих служб имеют право на беспрепятственный доступ в Помещения, в целях устранения данных ситуаций. При этом должен быть вызван работник соответствующего структурного подразделения Комитета и составлен акт. 

III. Организация и порядок производства  ремонтно- строительных работ в Помещениях

9. Представители ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения для проведения ремонтно-строительных работ на основании заявок, подписанных заместителем председателя Комитета. Работы проводятся только в присутствии руководителя либо работника соответствующего структурного подразделения, имеющего доступ к персональным данным.

10. Для предотвращения несанкционированного доступа к информации, содержащей персональные данные, работники соответствующего структурного подразделения Комитета должны контролировать ход проведения ремонтно-строительных работ.

IV. Организация охраны
11. Помещения должны быть оборудованы специальными техническими средствами.

12. Для исключения несанкционированного доступа к информации, содержащей персональные данные, Помещение, при отсутствии в нем работников Комитета, имеющих доступ в Помещение и постоянно в нем работающих, должно быть заперто на замок. 

V. Уборка Помещений
13. Уборка Помещений должна производиться под контролем работника Комитета.

14. Во время уборки в Помещении должна быть приостановлена работа с персональными данными, закрыты электронные документы, в которых содержатся  персональные данные, исключена возможность ознакомления лиц, не допущенных к обработке персональных данных, с информацией, содержащейся на носителях персональных данных.
VI. Требования по техническому оснащению
15. Руководители структурных подразделений Комитета, имеющие доступ к работе с персональными данными, должны руководствоваться следующими основными требованиями к Помещениям:

- двери и окна должны иметь прочные и надежные петли, шпингалеты, крючки или задвижки и быть плотно подогнаны к рамам и дверным коробкам. Допускается применение электромеханических, электромагнитных замков и задвижек;

- оконные проемы первых этажей зданий должны быть укреплены металлическими решетками, запираемыми с внутренней стороны, или на оконных проемах должна быть установлена охранная сигнализация. Конструкция оконных рам должна исключать возможность демонтажа с наружной стороны оконного проема стекол. Стекла в рамах должны быть надежно закреплены в пазах. Рамы указанных оконных проемов оборудуются запорными устройствами. На окнах первого этажа, а также верхних этажей (при возможности прямого просмотра помещения с улицы) должны быть установлены жалюзи.

- ключи от входных дверей должны быть пронумерованы, учтены и выданы муниципальным служащим (работникам), имеющим право доступа в режимные помещения (помещения, где установлены криптосредства или хранятся ключевые документы к ним), под расписку в соответствующем журнале. Дубликаты ключей от входных дверей таких помещений хранятся в сейфе.

- при утрате ключа от помещения замок заменяется или переделывается его секрет с изготовлением к нему новых ключей с документальным оформлением.

- если перед вскрытием помещения будут обнаружены признаки неправомерного вскрытия или проникновения, ответственный за помещение принимает меры по охране помещения, немедленно ставя в известность об этом администратора безопасности. До его прибытия помещение не вскрывается. По результатам вскрытия помещения, его осмотра и проведения при необходимости комиссионной проверки наличия ценностей и документов составляется акт, который представляется председателю Комитета.

- в случае служебной необходимости вскрытия помещения в отсутствие ответственного за него лица, оно может быть вскрыто по указанию председателя Комитета.

Контроль за состоянием технических средств охраны должен осуществляться не реже одного раза в квартал с отметкой в соответствующем журнале.
VII. Контроль
16. Контроль исполнения настоящего Порядка возлагается на руководителей и работников соответствующих структурных подразделений Комитета, имеющих доступ к персональным данным, в соответствии с их должностными обязанностями.

Начальник отдела кадров







Н. Л. Аношкина
Приложение 2

к приказу Комитета

от ___________ № _____

Перечень 
мест хранения материальных носителей

персональных данных

	№
	Физическое место расположения
	Должность допущенного
должностного лица
	Кому принадлежат персональные данные
	Адрес нахождения, 

№ кабинета

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Отдел кадров


	Председатель Комитета, сотрудники отдела кадров, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных

	сотрудники Комитета
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 16

	2. 
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности


	Председатель Комитета, сотрудники отдела бухгалтерского учета и отчетности, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных

	сотрудники Комитета,

граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 26

	3. 
	Общий отдел
	Председатель Комитета, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 28, 12-1,
ул. Воровского, 2

кабинет 401

	4. 
	Отдел информатизации


	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, курирующий отдел, сотрудники отдела информатизации
	граждане, обратившиеся в Комитет,  сотрудники Комитета  
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 12-3

	5. 
	Отдел муниципальных предприятий и учреждений
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	персональные данные  руководителей и  главных бухгалтеров муниципальных унитарных предприятий 
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 19

	6. 
	Отдел аренды нежилых помещений    и движимого имущества
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных 
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 15, 3

	7. 
	Отдел формирования, развития и эксплуатации муниципальной собственности
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных 
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 1, 5

	8. 
	Отдел приватизации муниципального имущества


	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных 
	граждане, обратившиеся в Комитет 
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 20, 3

	9. 
	Отдел контроля платежей неналоговых доходов
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, курирующий отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет 607

	10. 
	Жилищный отдел
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, заместитель начальника Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 2, 13

	11. 
	Отдел приватизации 

жилищного фонда
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Кирова,100



	12. 
	Отдел реализации программ


	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 2, 4, 30

	13. 
	Отдел муниципального

земельного контроля
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, заместитель начальника Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет704

	14. 
	Отдел предоставления земельных участков для целей, не связанных 

со строительством
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, заместитель начальника Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет 602, 608, 710, 714

	15. 
	Отдел продажи земельных участков
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, заместитель начальника Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет 712, 705

	16. 
	Отдел расчетов платы за землю
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, заместитель начальника Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет 603, 608, 609

	17. 
	Отдел формирования и утверждения схем расположения 

земельных участков
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, курирующий отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет 605, 709

	18. 
	Отдел экономической безопасности и исполнительного производства
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, курирующий отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет 601В

	19. 
	Юридический отдел земельных отношений
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет,  
	г. Челябинск,

ул. Воровского, 2

кабинет 702,  713, 715

	20. 
	Юридический отдел имущественных отношений
	Председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник Управления, курирующие отдел, сотрудники отдела, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных
	граждане, обратившиеся в Комитет  
	г. Челябинск,

ул. Тимирязева, 36

кабинет 23


Начальник отдела кадров 







  Н.Л. Аношкина
