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Приложение № 12
к приказу УФНС России по Кировской области
от «___» ____________ 2023 г. 
№ ____________

Перечень мест хранения бумажных носителей персональных данных 
и требования по защите информации при хранении

	№ п.п.
	Перечень персональных данных по категориям 
	Место хранения
	Ответственное подразделение
	Требования по защите информации при хранении

	1.
	Личные дела служащих Управления.
Документы, которые могут содержать персональные данные иных категорий субъектов персональных данных, относящиеся к деятельности Отдела кадров и Отдела безопасности
	Металлические, опечатываемые шкафы отдела
	Отдел кадров 
Отдел безопасности
	- ограничение доступа в помещение, в котором размещены металлические шкафы;
- наличие системы видеонаблюдения на входе в помещение;
- опечатывание и постановка на охрану помещения вне рабочего времени, в котором размещены металлические шкафы; 
- хранение личных дел только в металлических опечатываемых шкафах;
- наличие в помещении охранно-пожарной сигнализации

	2.
	Документы, содержащие персональные данные, относящиеся к деятельности Финансового отдела 
	Металлические, опечатываемые шкафы отдела
	Финансовый отдел
	- ограничение доступа в помещение, в котором размещены металлические шкафы;
- наличие системы видеонаблюдения на входе в помещение;
- опечатывание и постановка на охрану помещения вне рабочего времени, в котором размещены металлические шкафы; 
- наличие в помещении охранно-пожарной сигнализации

	3.
	Документы, относящиеся к работе удостоверяющего центра
	Металлические, опечатываемые шкафы отдела
	Отдел информационной безопасности
	- ограничение доступа в помещение, в котором размещены металлические шкафы;
- наличие системы видеонаблюдения на входе в помещение;
- опечатывание и постановка на охрану помещения вне рабочего времени, в котором размещены металлические шкафы; 
- наличие в помещении охранно-пожарной сигнализации

	4. 
	Иные документы, которые могут содержать персональные данные
	Металлические, опечатываемые шкафы (сейфы) отделов Управления
	Отделы Управления
	- постановка на охрану помещения вне рабочего времени, в котором размещены металлические шкафы; 
- исключение самостоятельного пребывания в помещениях посторонних лиц;
- наличие системы видеонаблюдения на входе в помещение;
- хранение документов, содержащих персональные данные только в металлических опечатываемых шкафах (сейфах);
- наличие в помещении охранно-пожарной сигнализации

	5.
	[bookmark: _GoBack]Места архивного хранения документов, содержащих персональные данные  (регистрационные, учётные дела налогоплательщиков)
	Помещения архивного хранения Управления
	Общий отдел
	- постановка на охрану помещения вне рабочего времени;
 - ограничение доступа в помещение лиц, не допущенных в данное помещение;
- наличие системы видеонаблюдения на входе в помещение;
- наличие охранно-пожарной сигнализации;
- металлические двери и решётки на первых и последних этажах;
- СКУД.





