
 

 Приложение 5 

 к приказу директора  

ГБПОУ «Ставропольский колледж 

сервисных технологий и коммерции» 

от 17.05.2022 № 99-од 

 

ПОРЯДОК  

доступа работников в помещения,  

в которых ведется обработка персональных данных   

государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения «Ставропольский колледж сервисных технологий   и коммерции» 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Доступ работников государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения «Ставропольский колледж 

сервисных технологий   и коммерции» (далее -колледж) осуществляется в целях 

обеспечения безопасности персональных данных. 

1.2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,  

постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012                    

№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»,  

постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008                    

№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации». 

1.3. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные 

(далее - Помещения), должен обеспечиваться режим безопасности, при котором 

исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания                    

в этом помещении посторонних лиц. 

1.4. Право самостоятельного входа в Помещения имеют работники, 

непосредственно работающие в этих помещениях и лицо, ответственное                          

за организацию обработки персональных данных 
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2. Правила и условия доступа работников в помещения, 

 в которых ведется обработка персональных данных 

 

2.1. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, 

должны обеспечивать сохранность информации и технических средств, 

исключать возможность бесконтрольного проникновения в помещение и их 

визуального просмотра посторонними лицами.  

2.2. Персональные данные на бумажных носителях должны находиться в 

недоступном для посторонних лиц месте. 2 

.3. Бумажные носители персональных данных и электронные носители 

персональных данных (диски, флеш-карты) хранятся в металлических шкафах, 

оборудованных опечатывающими устройствами. 

 2.4. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, 

запираются на ключ.  

2.5. Вскрытие и закрытие (опечатывание) помещений, в которых ведется 

обработка персональных данных, производится работниками, имеющими право 

доступа в данные помещения. 

 2.6. Перед закрытием помещений, в которых ведется обработка 

персональных данных, по окончании рабочего времени работники, имеющие 

право доступа в помещения, обязаны:  

убрать бумажные носители персональных данных и электронные носители 

персональных данных (диски, флеш-карты) в шкафы, закрыть и опечатать 

шкафы;  

отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) 

и электроприборы от сети, выключить освещение;  

закрыть окна.  

Вне рабочего времени помещения должны закрываться на ключ, сдаваться 

под охрану на посту охраны.  

2.7. Перед открытием помещений, в которых ведется обработка 

персональных данных, работники, имеющие право доступа в помещения, 

обязаны:  

провести внешний осмотр с целью установления целостности двери и 

замка;  

открыть дверь и осмотреть помещение, проверить наличие и целостность 

печатей на шкафах.  

2.8. При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств 

работники обязаны:  

не вскрывая помещение, в котором ведется обработка персональных 

данных, доложить непосредственному руководителю;  

в присутствии не менее двух иных работников, включая 

непосредственного руководителя, вскрыть помещение и осмотреть его;  
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составить акт о выявленных нарушениях и передать его директору 

колледжа для организации служебного расследования. 

2.9. Право самостоятельного входа в помещения, где обрабатываются 

персональные данные, имеют только работники, непосредственно работающие                       

в данном помещении. Иные работники имеют право пребывать в помещениях, 

где обрабатываются персональные данные, только в присутствии работников, 

непосредственно работающих в данных помещениях. 

 2.10. При работе с информацией, содержащей персональные данные, 

двери помещений должны быть всегда закрыты.  

Присутствие иных лиц, не имеющих права доступа к персональным 

данным, должно быть исключено.  

2.11. Техническое обслуживание компьютерной и организационной 

техники, сопровождение программных средств, уборка помещения, в котором 

ведется обработка персональных данных, а также проведение других работ 

осуществляются в присутствии работника, работающего в данном помещении. 

2.12. Ремонт, списание, утилизация (выбытие), и другие действия                               

с оборудованием, на котором обрабатывались персональные данные, 

осуществляется только при условии, если информация, находящаяся                                

на носителях информации этого оборудования, надежно удалена (стерта)                                

без возможности ее восстановления и последующего прочтения, о чем 

составляется соответствующий акт 

 2.12. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных 

мер при срабатывании пожарной или охранной сигнализации, авариях                                 

в системах энерго-, водо-и теплоснабжения помещение, в котором ведется 

обработка персональных данных, вскрывается комиссией в составе не менее 

двух человек.  

2.13. Работникам, осуществляющим обработку персональных данных, 

запрещается оставлять на рабочем месте в открытом доступе документы                                 

с информацией, содержащей персональные данные, выносить их из помещения 

без согласования с руководителем подразделения. 

2.14. Средства вычислительной техники, с помощью которых 

осуществляется обработка персональных данных и другой конфиденциальной 

информации, располагаются таким образом, чтобы был исключен 

несанкционированный просмотр информации, выводимой на экраны мониторов 

и на другие средства отображения информации 

 


