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1. Общие положения
1.1. Настоящий порядок устанавливает порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (ПДн) ГКУСО ВО «Муромский социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних» (далее Учреждение).
1.2. В Учреждении обрабатываются:
- ПДн работников, для этого предназначены помещения кабинетов № 1 (администрация) и № 1а (бухгалтерия) административного здания, расположенного по адресу: г. Муром, ул. Дзержинского, д. 2а;
- ПДн получателей социальных услуг, для этого предназначены помещения кабинетов № 1 (администрация), № 3 (заведующий отделением профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних), № 7,10 (специалисты по социальной работе) административного здания, расположенного по адресу:               г. Муром, ул. Дзержинского, д. 2а; помещения кабинета специалиста по социальной работе и медицинского кабинета здания стационарного отделения, расположенного по адресу: Муромский р-н, с. Булатниково, ул. Советская, д. 15б.
1.3. Настоящий порядок должны знать и выполнять все сотрудники Учреждения, имеющие доступ к ПДн.

2. Порядок доступа в помещения
2.1. Помещения оборудованы системой охранно-пожарной сигнализации, подключенной к пульту охраны, расположенному в здании стационарного отделения, кнопкой экстренного вызова охраны, расположенной в зданиях отделений.
2.2. Помещения находятся под круглосуточной охраной охранной организации.

2.3. Руководителем Учреждения утверждаются Списки сотрудников, имеющих постоянный санкционированный доступ в кабинеты №№ 1,3,7,10 отделения профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и кабинет специалиста по социальной работе, медицинский кабинет стационарного отделения.
2.4. Указанные списки должны быть размещены перед входами в кабинеты.

2.5. Доступ в помещения сотрудникам Учреждения, не входящим в вышеуказанные списки, обслуживающему персоналу и посторонним лицам должен быть органичен и возможен только в присутствии одного из лиц, имеющих санкционированный доступ.

2.6. В рабочее время помещения запираются на ключ только в случае отсутствия в нём работников.
2.7. В нерабочее время помещения запираются на ключи, которые сдаются на пост охраны. 

2.8. Выдача/сдача ключей от помещений производится под роспись в Журнале учета ключей на посту охраны (стационарное отделение) или в кабинете администрации (административное здание) только лицам, имеющим санкционированный доступ в указанное помещение.

2.9. В случае непредвиденной ситуации работниками поста охраны оповещается руководитель Учреждения, и все дальнейшие действия производятся только в его присутствии.

