Федеральное агентство по образованию

САМАРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

ПРИКАЗ

г. Самара

№ 462-ОВ                                                                    «25» ноября 2009 г.

По общим вопросам


В целях обеспечения защиты персональных данных и выполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить следующие локальные нормативные акты:

- «Положение о персональных данных работников и обучающихся Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Самарский государственный экономический  университет»» (далее - Положение) (Приложение № 1);
- «Инструкцию о порядке обеспечения конфиденциальности при обработке информации, содержащей персональные данные» (Приложение № 2);

- «Инструкцию пользователя при обработке конфиденциальной информации на объектах вычислительной техники ГОУ ВПО СГЭУ» (Приложение № 3).
2. Утвердить прилагаемые формы документов:

- ПД-1 - заявление о согласии работника на обработку персональных данных (Приложение № 4);

- ПД-2 - заявление о согласии обучающегося на обработку персональных данных (Приложение № 5);

- ПД-3 - дополнительное соглашение к трудовому договору работников структурных подразделений, подчиненных ректору университета (Приложение № 6);

- ПД-4 - дополнительное соглашение к трудовому договору работников структурных подразделений, подчиненных проректорам университета (Приложение № 7);
- ПД-5 - заявление на обработку персональных данных в качестве общедоступных (Приложение № 8).

- ПД-6 - Журнал обращений по ознакомлению с персональными данными (Приложение № 9).

3. Руководителям структурных подразделений университета, осуществляющих обработку персональных данных, в срок не позднее 28.12.2009 г.:

- подготовить проект приказа о назначении ответственных лиц по работе с персональными данными; 

- обеспечить внесение изменений в положения о структурных подразделениях, осуществляющих обработку персональных данных, в должностные инструкции работников, имеющих доступ к персональным данным, включив в них обязанности по соблюдению конфиденциальности информации, содержащей персональные данные работников, обучающихся университета и третьих лиц; 

- ознакомить работников с новыми редакциями положений о структурных подразделениях, должностных инструкций;

- организовать ведение «Журнала обращений по ознакомлению с персональными данными» по прилагаемой форме;
- подготовить проект приказа о назначении работника структурного подразделения ответственным за ведение «Журнала обращений по ознакомлению с персональными данными».
4. Руководителям структурных подразделений, в которых осуществляется работа со съемными носителями, содержащими персональные данные, в срок не позднее 28.12.2009 г.:

- организовать ведение «Журнала персонального учета съемных носителей персональных данных» по утвержденной форме (приложение № 2 к «Инструкции о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содержащей персональные данные»);
- подготовить проект приказа о назначении работника структурного подразделения ответственным за обеспечение сохранности съемных носителей персональных данных, а также за ведение «Журнала персонального учета съемных носителей персональных данных».
5. Проректору по информатизации Абросимову А.Г. разместить прилагаемые локальные нормативные акты и формы документов на сайте университета с правами доступа из внутренней сети университета.

6. Проректору по учебной работе Пискунову В.А., начальнику управления кадров Полстьяновой Г.Н. организовать работу по ознакомлению обучающихся университета с Положением и подписанию заявлений по утвержденным настоящим приказом формам ПД-2, ПД-5.

7. Начальнику управления кадров Полстьяновой Г.Н. организовать работу по ознакомлению работников университета с Положением, инструкциями, по подписанию дополнительных соглашений, заявлений по утвержденным настоящим приказом формам ПД-1, ПД-5.

8. Ответственному секретарю приемной комиссии университета включить в перечень документов, подаваемых для зачисления в университет, заявления по утвержденным настоящим приказом формам ПД-2, ПД-5.

9. Контроль исполнения требований законодательства по автоматизированной обработке персональных данных возложить на проректора по информатизации Абросимова А.Г.

10.  Организацию и контроль исполнения требований законодательства по хранению персональных данных, подлежащих неавтоматизированной обработке, возложить на проректора по безопасности Усанова П.А.
11.  Начальнику управления кадров Полстьяновой Г.Н. довести настоящий приказ до сведения проректоров, руководителей структурных подразделений университета.

    Ректор университета                                                               А.П. Жабин
СОГЛАСОВАНО:
Проректор по учебной работе:           ______________ Пискунов В.А.
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Проректор по правовым вопросам

и управлению имуществом:               ______________ Шпанагель Ф.Ф.
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