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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации работы с персональными данными пользователей
В КОГБУК < < Кировская областная специальная библиотека для слепых>

1. Общие поло} кения

1.1. Настоящее < < Попожение об обработке персон€rльньж данньIх) (да.пее

ПОложение) разработано в соответствии с Конституuией Российской Федерации,

Федеральным законом от 27.07.2006 N" 149Ф3 < Об информации, информационньD(

Тохнологиях и о защите информации> , Федера.ltьным законом от 27,07,2006
Nb 152Ф3 < < О персональньD( данньж), Правилаirли попьзов€Iния бибпиотекой.

1.2. Настоящим Положением определяется порядок обращения с персональными

Данными пользователей КОГБУК < Кировскtш областнм специальнм библиотека дJuI

слепьж> , возникающие в процессе окаj} ания успуг.
1.3. Щель разработки положения:

Обеспечение защиты прав и свобод граждан при обработке церсонttльньD(

данньж;

опроделение порядка обработки персонапьньIх данньж;

установление ответственности допжностньж лиц, имеющих доступ к
ПОРСОн€rльным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и
защиту персонz} льньIх данных.

2. основпые понятия
ПеРСОНалЬные daHHble  пюбая информация, относящаяся к прямо или косвенно

определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту порсональньrх данньu< ).
ОбРабоmка персонаJrьньIх doHHbtx любое действие (операция) или

совокупностЬ действий (операций), совершаемьIх с использованием средств
автоматизации или без использования таких средств с персонЕrльными данными, включм
сбор, запись, систематизацию, накопление, храЕение, уточнение (обновление, изменение),
ИЗВЛеЧеНие, использование, передачу (распрострЕlнение, предоставленио, доступ),
ОбеЗЛИЧИвание, блокирование, удаJIеЕие, уничтожоние персонЕIльньD( данньIх.

АВmомаmаlарованная обрабоmка персонаJIьньrх daHHblx обработка
персональньж данньD( помощью средств вычислительной техники.

РаСПРОСmраненае персоншrьньtх daHHblx  действия, направлеI Iные на раскрытие
персонаJIьньIх данньж неопределенному кругу лиц.

ПРеdОсmавленае пepcoшaJlbHbtx 0анпьlх  действия, направленные на раскрытио
персональньж данньж определенному лицу или определенному кругу лиц.
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Блокuрованае персонаJIьных ilaHHbtx времеI Iное прекращение обработки

персональньIх данньж (за искJIючением слrIаев, если обработка необходима для

уточнения персонЕrльных данньпr).

Унuчmомсенuе персоншrьньrх daHHbtx действия, в результате которьж

становится невозможным восстановить содержание персональньIх данньIх в

информационной системе персональных данных и (или) в результате которьж

уничтожаются материальные носители персонЕUIьных дЕlнньIх.

Обезлuчаванuе персоншtьньlх daHHbtx действия, в результате которьж

становится невозможным без использования дополнительной информации определить

принадлежность порсональньж данных конкретному субъекту персонtlпьньD( данных.

Инф ормацuонная с асmема персо HшtbHbtx 0 анньrх  совокупность содержащихся

в базах данных персонапьных дtlнньж и обеспечив.lющих их обработку информационньIх

технологий и технических сродств.

3. Состав, получение и обработка персональных данных пользователей

3.1. В состав персональньж данньж пользователей библиотеки входят сведения

необходимые для повышения оперативности и качества обслуживания, организации

адресного, дифференцированного и индивидуального обслуживания, а также соблюдения

пропускного режима, установленного Правипаtrли пользованпя библиотекой; обеспечения

сохранности библиотечного фонда в соответствии с Правипами пользования библиотекой;

испопнения Приказа Федеральной спужбы государственной статистики от 30 декабря

20| 5 г. N 671 < Об утверждении статистического иЕструментария для организации

Министерством культуры РФ статистического наблюденияза деятельностью rIреждений
культурьD).

, 3.2. Перечень персональньD( данньж читателей вносится в регистрационную
карточку пользоватеJuI  и формуляр:

фамилия, имя и отчество пользоватеJUI ;

чиоло, месяц и год рождения;

сведения о документе, удостоверяющем личность (название, серия, номер и

т.д.);

телефон;

адрес регистрации по месту жительства ипи по месту временного

пребывания;

место работы или учебы (название организации);

род деятельности;

образование;

3.3. Персональные данные пользователей обрабатываются бибпиотекой на

основании ст. 5 и ст. б Федерального закона Ns 152Ф3 < О персональньD( данных>  и с их

письменного согласиrI . Источником персонапьньж данньIх служит договор о

предоставлении библиотечньIх услуг или формуляре, заполняемые пользователем лично

или с его слов библиотекарем при оформлении в библиотеку, удостоверенньй
собственноруlной подписью попьзоватеJuI .
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3.4, Персональные данные пользователей являются конфиденциальной

информацией, не подлежащей разглашению, и не могут быть использованы библиотекой

или ее сотрудникаI \4и дJUI  целеЙ, не перечисленньIх в п. 3.1 настоящего Положения.

3.5. Условия обработки персонаJIьньж данньD( пользователей:

Персональные даЕные пользователей бибпиотеки на брлажньIх носителях

(договора) хранятся в отделе регистрации и контроля, отделах с функциями
ОбСлУживания. Обработка персонаJIьньIх даЕных на бумажных носитеJuIх выпопняется в

СОотВетствии с Постановле} Iием Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 15 сентября

2008 г. N б87 < Об утверждении Попожеция об особенностях обработки персонапьньж

данньIх, осуществляемой без использования средств автоматизации> .

ПерсональЕые данные пользоватепей тaжже хранятся и обрабатываются в
ЭЛеКтРонноЙ базе данньIх в АБИС KOPACGlobal>  (Фамилия, имя, отчество, год

рождения).

Права доступа к персонаJIьным данным пользователей определяются
ПРаВилами работы с персональными данными в ИСПЩн, общими правилап{ и работы с
персонаJIьными данными, а также иными сведениями конфидеЕциапьЕого характера.

Персональные дЕlнные пользоватеJuI  угочняются ежегодно при первом
ПОСоЩении пользователем библиотеки в году, следующем за годом регистрации, либо
годом последнего уточнения персонаJIьньIх данньтх.

4. Условия и порядок обработки персональных данньж
4,Т. Персонатlьные данные пользователей Еа брсажных носитеJuIх

(РеГИСТРационные карточки) хранятся в специаJIьных шкафЕж в закрываемом rrомещении,
в отделе регистрации и KoHTpoJUI .

4.2. СРОк хранеI Iия персональньIх данных пользователей Библиотеки  в течение
пяти лет с момента последней перерегистрации пользователя. По истечении срока
О!РабОТКИ персон€rпьные данные на бумажном Еосителе фегистрационнм карточка)

учичтожаются. об уничтожении составляется соответствующий акт.
4.3. Персональные данцые пользователя уточняются и обновляются в случаJIх

поререгистрации пользователей, либо их изменения.

4.4, Иньlе права, обязанности, действия сотрудников Библиотеки, в трудовые
od".urro.r" которьж входит обработка персонапьньж данных подьзователей,
определяются должностными иI Iструкциями.

4.5. Право доступа К персонапьным данным пользователей имеют лица,
ответствонные за запись пользователей (сотрудники отдела регистрации и KoHTpoJUI

библиотеки), а также обслуживающий технический персонал.
4.6. Сотрудники отдола регистрации и KoHTpoJUI  вцраве передавать персональные

данные пользоватепей работЕикtlп{  других структурных подрttзделений Библиотеки в
объёме, необходимом дJUI  исполнения ими служебных обязанностей и согласно их
должностным инструкциям, а такжо в случаJIх, установпецных законодательством и
настоящим Положением.

4.7. ,щиректор библиотеки может передавать персональные данные пользователя
третьим лицаI \4, только если это необходимо
здрровья пользоватеJUI , а также в иньD(

законодательством.

в цеJIях предупреждения угрозы жизни и
0лr{ мх, установпенньIх действующим



4.8. При передачо персоЕальных данных пользователя директор предупр9ждает

лиц, полrIающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы

лишь в целях, для которьж они сообщены, и передает сведения только после полrIения от

этих лиц письменного подтв9рждения соблюдения этого условия.

5. Права пользователей

5.1. Пользователь имеет право на получение при обращении в библиотеку

следующей информации:

подтверждение факта обработки персональЕых данньгх библиотекой, а

также цель такой обработки;

способы обработки персональных данЕьIх, применяемые библиотекой;

сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или

которым может быть предоставлеЕ такой доступ;

перечень обрабатываемых персонапьных данЕьтх и источник их получения;

сроки обработки персональньD( данных, в том числе сроки их хранения.

5.2. Обработка персонЕIJIьI Iьж данньж в цеJuж информирования пользователя о

новых услугах библиотеки, I IoBbD( поступлениях литературы, проводимьж в библиотеке

мероприятиях путgм осуществления прямых контактов с ним с помощью средств связи

допускается топько при условии предваритепьного согласия пользоватеJUI , выраженного в

письменной форме и прекраща9тся немедпенно по его письменному требованию.

6. Обязанности библиотек и в отношении обработки персональньш данных
пользователей

б.1. Библиотека при обработке персональньIх данных принимает необходимые

организационI Iые и технические меры для защиты персональньж данньж от

неправомерного или слуrайного доступа к ним, уничтожения, изменеЕия, копирования,

распространения персоЕальньIх данных, а также от иньIх неправомерных деЙствиЙ.

6,2, Библиотека осуществляет передачу персональных данньж пользоватеJuI

только в соответствии с Еастоящим Положением и законодательством РФ.

6.3. Бибпиотека обязана сообщить пользователю информацию о наличии его

персонt} льньIх данньIх, а также предоставить возможность ознакомления с ними.

6.4. Библиотека обязана вI Iести по требованию пользователя необходимые

изменения, блокировать его персональные данные по предоставлении пользователем

сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к

соответствующему пользоват9лю и обработку которых осуществJIяет библиотека,

явJUIются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно попученными или не

явJIяются необходимыми для зtIявленной цели обработки. о внесенных изменениях и

предпринятьIх мерах библиотека уведомJUIет пользователя или его законного

представитеJIя и третьих лиц, которым персонаJIьныо данные этого пользоватепя были

переданы.

б.5. В случае выявлеЕия недостоверных персонtlльньж данных или

неправомерньIх действий с Еими библиотека при обращении или по заfiросу попьзователя

осуществляет блокирование персональньD( данных, относящихся к соответствующемУ

пользователю, с момента такого обращения на период проверки.



6,6. В случае подтверждения факта недостоверности персонапьных данньж

библиотека 0снOвании дOкуп(9нтOв, представлоЕных пOлшOватOдем или ог0 закOнным

прoдстtlвителем, уточняет персонапьныо данные и снимает их блокировtlЕио.

б.7. При отсутствии перерегистрации пользователя в течение пяти лет подряд
Закончить обработку персональных данньD( гrутем уничтожения на бумажньrх носитеJuI  и
В электронном виде при усповии, что пользователь полностью возвратип в библиотеку
ЛИТеРатУрУ, выданЕую ему Еа дом во времопное пользование. В противном спучае
персон€lльные данные блокируrотся, а уЕичтожаются и обезличиваются только после
снятия задолженности. По факту уничтожения персонаJIьных данньж попьзователей
составляется акт. (Приложенио J\b 1)

6.8. Все обращения субъектов персоЕальных даЕньIх фиксируются в журнале

учета обрапIений (Приложение Nч 2).

7. Ответственность библиотеки и сотрудников
7.1. ЗаЩита прав пользователей, установленных настоящим Положонием и

законодательством рФ. Осуществляется судом, в цеJUIх пресечения неправомерного
иgпользоВаI Iия персонzlпьньIх данньж попьзователя, восстановления нарушенных прав и
вчзмещения причиненного } щерба, в том чиспе морЕrпьного ущерба.

7,2. В СЛУчае нарушения норм, регулирующих обработку, хранение, передачу и
ЗфИТУ ПеРсональных данных пользователя библиотекой и иньтми лицами, они несут
гqажданскую, уголовI Iую, административную, дисциплинарную и иную продусмотренную
заrонодатольством Российской Федерации ответственцость.



Приложение 1

к Полоэкению об обработке

персональных данЕых пользователей

г.г. Киров

Комиссия, созданнаrI  прикzlзом директора библиотеки от (
составе:

Акт J\b

об уничтожении персонaпьных данньD( пользователей бибпиотеки
() 20

20 г.Nл_,в

Председатель
(должность, Ф.И.О)

членьт комиссии:

(должность, Ф.И.О)

(должность, Ф.И.О)

(должностьо Ф.И.О)

в соответствии со cT.2l Федерального закона от 2'7.0,7.2006 N 152ФЗ < < О персонаJIьньIх

данных) составила настоящий акт об уничтожении персональньIх данных субъектов

персональньD( данньж, обрабатываемых когБук < кировскм областная специальная

библиотекадляслепых> , находящtUIся по адресу: 610035, г. Киров, ул. Сурикова, д. 10.

Способ

уничтожени
я

персональн
ых данньж

Причина

уничто} кени
я

персональн
ых данных

наименован
ие ИСП.Щн,
из которой

были

уничтожены
персональн
ые данные

Перечень
категорий

уничтоженных
персональньш

данных

Ф.и.о.
субъектов,

чьи
персональн
ые данные

были

уничто} кен
ы

Щата

уничто} кени
я

персональн
ых данных
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Прилопсение 2

к ПолOжению 0б обработке

персональньш данньш цользователей

Журнал учета обращений субъектов персончшьньD( данньж о выпопЕении
их законньIх прав при обработке персональньIх данных

} lb

пlп
ФИО субъекта П,Щн ,,Щата обращения L{ ель обращения
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