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Положение

о  персональных   данных   ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
МБУК «БО Молочный»
1 . Общие положения
1.1. Настоящее Положение о персональных данных  пользователей МБУК «БО Молочный» (далее Положение) регулирует правоотношения, возникающие в процессе  сбора, обработки, хранения, использования, передачи и защиты персональных данных пользователей  МБУК «БО Молочный».

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» (от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ), «Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке   в информационных   системах   персональных   данных»
 (утв. постановлением Правительства РФ от 17 ноября 2007 г. № 781); постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 г.№1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных  при их обработке в информационных системах персональных данных».
1.3. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:

  - персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
- распространение персональных данных- действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;

- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

2.  Цели и принципы обработки персональных данных пользователей
2.1. Обработка персональных данных  пользователей необходима для предоставления государственной  услуги в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», для обеспечения предоставления такой услуги, для регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг.
 2.2. Персональные данные  пользователя обрабатываются МБУК «БО Молочный» в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных», Правил пользования  МБУК «БО Молочный». 
2.3. Персональные данные пользователя  являются конфиденциальной информацией. Передача  персональных данных  пользователей или их части допускается только  в  случаях предусмотренных действующим законодательством. 

2.4. Источником персональных данных служат:

- регистрационная карточка;

- формуляр 

- поручительство родителей 

Регистрационная карточка  пользователя и поручительство  являются  заключением договора присоединения (Ст. 428 ГК РФ) между  пользователем и Библиотекой, Согласие с договором  пользователь подтверждает своей подписью на бланке регистрационной карточки и поручительства родителей (Правила пользования МБУК «БО Молочный»)
2.5. Перечень персональных данных, вносимых в регистрационную карточку (Приложение 1)
- пользователя Центральной библиотеки:

· Наименование оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

· Фамилия, имя, отчество

· Год рождения
· Телефон
· Место регистрации 
· Подпись субъекта персональных данных
- пользователя Детской библиотеки:
· Наименование оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

· Фамилия, имя, отчество

· Год рождения
· Телефон 

· Место регистрации 
· Подпись субъекта персональных данных (кроме пользователей – дошкольников и учащихся 1-4 классов) 
2.6. Перечень персональных данных, вносимых в формуляр 
- пользователя Центральной библиотеки:
· Фамилия, имя, отчество

· Год рождения
· Подпись субъекта персональных данных 
- пользователя Детской библиотеки:

· Фамилия, имя, отчество

· Год рождения
· Подпись субъекта персональных данных (для пользователей старше    8-ми лет)
2.7. Перечень персональных данных, вносимых в поручительство родителей Центральной и Детской библиотек:

· Фамилия, имя, отчество поручителя и ребенка

· Год рождения ребенка

· Телефон  поручителя и ребенка

· Место проживания ребенка

· Подпись поручителя
3. Условия обработки персональных данных  пользователей
3.1. Библиотека при обработке персональных данных принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования, а также от иных неправомерных действий.

3.2. Персональные данные  пользователей Библиотек хранятся:

Формуляры читателей, поручительства родителей хранятся в отделах, осуществляющих выдачу документов за пределы библиотеки.
Регистрационные карточки хранятся:

 - В Центральной городской библиотеке:

в помещении Серверной в металлическом шкафу с замком, в помещении с сигнализацией; 
 - В Детской библиотеке:

в помещении отдела абонемент в металлическом шкафу с замком.
3.3. Право доступа к персональным данным пользователей имеют:

· директор;

· сотрудники отделов обслуживания; 
· инженер-программист
3.4. Директор библиотеки может передавать персональные данные пользователя третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья пользователя.

3.5. В случае изменения персональных данных Библиотека вносит необходимые изменения в персональные данные пользователя по его личному заявлению. Персональные данные пользователя уточняются ежегодно при первом посещении пользователем библиотеки в году, следующем за годом регистрации, либо годом последнего уточнения

персональных данных.

3.6. Срок обработки персональных данных библиотекой – в течение  трех лет
с момента последней перерегистрации читателя. По истечении срока обработки персональные данные на бумажном носителе (регистрационная карточка читателя, формуляр) уничтожаются. Порядок уничтожения  бумажных носителей персональных данных: в присутствии комиссии путём

сжигания формуляров, регистрационных карточек читателя, в металлическом контейнере для мусора и составлением акта.
4. Права  пользователей
4.1 Пользователь  МБУК «БО Молочный» имеет право на получение при обращении в Библиотеку следующей информации:

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- применяемые  способы обработки персональных данных;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или           которым может быть предоставлен такой доступ.

4.2. Пользователь имеет право на защиту своих прав и законных интересов в соответствии с законодательством РФ. 

5. Ответственность библиотеки 
5.1. Права, обязанности и действия библиотечных сотрудников, в обязанности которых входит обработка персональных данных читателей, определяются их должностными инструкциями.

5.2. Библиотека вносит необходимые изменения в персональные данные пользователя по его личному заявлению. 
5.3.Уничтожение персональных данных производятся комиссией по уничтожению персональных данных по  заявлению пользователя об отзыве персональных данных только при условии, если пользователь не имеет задолженности перед Библиотекой. 

5.4. Библиотека обязана сохранять конфиденциальность персональных данных пользователей, не распространять персональные данные без согласия пользователя, если иное не предусмотрено законом.

5.5. В случае нарушения норм, регулирующих обработку, хранение, передачу и защиту персональных данных  пользователя Библиотека несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ. 

