УТВЕРЖДЕНЫ

руководителем Мордовиястата

от 05.12.2013 №6-У

ПРАВИЛА 
ведения журнала учета посетителей Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Республике Мордовия 
1. Правила ведения журнала учета посетителей (далее – Журнал) Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Республике Мордовия (далее – Мордовиястат) разработаны в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»,  Положением о пропускном режиме, охране и порядке нахождения в здании Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Республике Мордовия (далее - Положение), утвержденным приказом от 26.07.2013 №41/пд.

2. Целью обработки персональных данных, необходимых для однократного пропуска субъекта персональных данных на охраняемую территорию, без использования средств автоматизации является обеспечение пропускного режима, охраны, сохранности имущества, установление порядка нахождения, предупреждение террористических актов в здании Мордовиястата.

3. Право на вход в здание Мордовиястата имеют:

работники Мордовиястата на основании электронного ключа; работники фельдъегерской службы и специальной связи, ФСБ России, ФСЭТК России - по служебным удостоверениям в присутствии сотрудника по защите государственной тайны;
обслуживающий персонал - по распоряжению заведующим хозяйством;
другие посетители, проходящие в здание Мордовиястата - по разовым пропускам. 
4. Пропуск бригад машин специального назначения (пожарные, скорой помощи, милиции и др.) в здание Мордовиястата осуществляется на основании записи фамилии старшего бригады, численности бригады, номеров машин в журнале приема и сдачи дежурства.
5. Персонал, привлекаемый к строительным, монтажным, уборочным и другим работам, проходит в здание, а также на его территорию по спискам, оформленными обеспечивающими вышеуказанные работы организациями, согласованными с руководством Мордовиястата, заведующим хозяйством и переданными на вахту.
6. Временные пропуска с фотографией выдаются лицам сторонних организаций, привлекаемым к совместным работам структурными подразделениями Мордовиястата. Основанием для выдачи временного пропуска является письмо на бланке организации, подписанное руководителем данной организации. Временные пропуска подписываются руководством Мордовиястата. 

7. Пропуск в здание приглашенных лиц для участия в заседаниях, совещаниях, конференциях и других мероприятий осуществляется охраной на основании списка, составленного ответственным за организацию мероприятия и согласованного с руководством Мордовиястата.
8. Разовые пропуска дают посетителям право для их разового прохода в здание Мордовиястата в рабочее время, определенное Правилами внутреннего трудового распорядка. Перечень должностных лиц, имеющих право заказать разовый пропуск, дающий право входа в Мордовиястат, определен в приложение 2 Положения.
9. Выдача разовых пропусков осуществляется на основании документов: паспорта, удостоверения личности, студенческого билета и т.д. В исключительных случаях допускается выдача пропуска без соответствующих документов под личную ответственность принимающего лица, имеющего право заказать разовый пропуск, дающий право входа в здание. 
При приеме посетителей принимающий сотрудник Мордовиястата обязан лично встретить их на входе и проводить до выхода из здания, чтобы исключить возможность самовольного посещения других помещений. 
В разовых пропусках принимающим сотрудником делается отметка о времени пребывания в Мордовиястате. 
При выходе из здания посетитель обязан сдать разовый пропуск охране. 
10. Выдача разовых пропусков осуществляется сторожами (вахтерами) хозяйственного отдела и фиксируется в журнале учета посетителей, в котором отражается: номер пропуска; фамилия, имя, отчество посетителя; вид и реквизиты документа, на основании которого выдан пропуск; наименование принимающего структурного подразделения; время начала действия пропуска; фактическое время выхода; Ф.И.О. должностного лица, подписавшего пропуск; отметка о возврате пропуска; подпись сторожа (вахтера). 
11.Персональные данные каждого посетителя заносятся в журнал не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных в здание Мордовиястата. 

12.При хранении Журнала должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Информация хранится в режиме конфиденциальности и доступна только тем лицам, которые имеют допуск к персональным данным в силу исполнения ими своих должностных обязанностей.
Сторожа (вахтеры), допущенные к работе с персональными данными, должны исключать возможность обозрения находящегося на их столе Журнала, исключать просмотр зафиксированной в нем информации.
 Хранение Журнала осуществляется в порядке, исключающем его утрату, неправомерное использование или получение доступа к нему неуполномоченных лиц. После окончания рабочего дня Журнал убирается с рабочего места в стол, запираемый на ключ. В течение рабочего дня не допускается оставление Журнала без присмотра. 

Копирование информации, содержащейся в Журнале, не допускается.

13. Сроки хранения Журнала определяются в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 №558.

14. Контроль за правильностью ведения и хранения Журнала возлагается на заведующего хозяйством.

15. Уничтожение разовых пропусков производится по акту комиссией, возглавляемой заведующим хозяйством.
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