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1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция регулирует правоотношения,
 возникающие в процессе сбора, хранения, использования и уничтожения персональных данных пользователей Библиотекой.
1.2. Целью настоящей Инструкции является соблюдение 
прав пользователей на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну при обработке его персональных данных.
1.3. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с 
Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
2. Принципы и условия обработки персональных данных читателей
2.1. Сбор персональных данных читателей Библиотекой
осуществляется с целью:
· повышения оперативности и качества обслуживания читателей, организации адресного, дифференцированного и индивидуального их обслуживания;

· соблюдения пропускного режима, установленного правилами пользования Библиотекой;

· научной, литературной или иной творческой деятельностью при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

· обеспечения сохранности библиотечного имущества;

· соблюдения Библиотекой Закона города Москвы «О библиотечно-информационном обслуживании населения города Москвы»

(в ред. законов  г. Москвы от 21.12.2011 №67, от 20.06.2012 №25)

· исполнения Постановления Федеральной службы государственной статистики от 15 июля 2011 г. N 324 "Об утверждении статистического инструментария для организации Минкультуры России Федерального статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры".
2.2. Персональные данные читателей обрабатываются Библиотекой 
на основании ст. 5 и ст. 6 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и с их письменного согласия, подтверждаемого собственноручной подписью читателя, либо его законного представителя, в регистрационной карточке.
2.3. Источником персональных данных служит регистрационная 
карточка читателя, заполняемая владельцем персональных данных или его законным представителем лично или с его слов библиотекарем при оформлении в Библиотеку, и удостоверяемая собственноручной подписью читателя.
2.4. Персональные данные читателей являются конфиденциальной 
информацией, не подлежащей разглашению, и не могут быть использованы библиотекой или ее сотрудниками для целей, не перечисленных в п. 2.1 настоящего Положения.
2.5. Разглашение персональных данных читателя или их части 
допускается только в случаях предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации, либо с отдельного письменного согласия читателя.
2.6. За организацию и обеспечение безопасности персональных данных 
при их обработке как в печатном, так и в электронном виде несет ответственность сектор записи и информации пользователей, входящий в состав отдела гуманитарной и богословской литературы. Работа в этом направлении организуется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»,
настоящим Положением, руководящими информационными и методическими документами Роскомнадзора, ФСТЭК и ФСБ России.
2.7. Перечень  данных вносимых в регистрационную карточку читателя:
· Фамилия, имя и отчество читателя;
· Год рождения;
· Серия и номер паспорта,  кем выдан и когда.
· Сведения о регистрации по месту жительства и/или временной регистрации по месту пребывания;
· Телефон (домашний, мобильный);
· Сведения об образовании (высшее, среднее и т.д.);
· Место работы/учебы;
· Профессия;
В регистрационной карточке перед учетными данными указывается полное наименование Библиотеки, где осуществляется обработка персональных данных читателей (пользователей).
2.8. Персональные данные читателей хранятся в электронном виде в 
автоматизированной системе на сервере Библиотеки.
2.9. Персональные данные читателей на бумажном носителе хранятся в 
сейфе в секторе записи и информации  пользователей (регистрационная карточка).
2.10. Право доступа к персональным данным читателей имеют:
· Директор Библиотеки;

· Заместитель директора по информационным технологиям;

· Заведующий отделом автоматизации и информационных технологий;
· Заместитель директора по библиотечной работе;
· Сотрудники отделов обслуживания читателей (Отдел гуманитарной и богословской литературы, Отдел обслуживания цифровых ресурсов, Научный (Лосевский) читальный зал).
2.11. Право внесение изменений в базу данных читателей 

(запись новых читателей, перерегистрация, внесение изменений в личные данные читателей) имеют только сотрудники отдела гуманитарной и богословской литературы с обязательным использованием персонального пароля доступа.

2.12. Сотрудники отделов обслуживания вправе передавать 
персональные данные читателя в объеме необходимом для исполнения ими служебных обязанностей и согласно их должностным инструкциям, а также в случаях, установленных законодательством.
2.13. Директор Библиотеки может передавать персональные данные 
читателя третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья читателя, а также в иных случаях, установленных действующим законодательством.
2.14. При передаче персональных данных читателя директор предупреждает 
лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требует от этих лиц письменного подтверждения соблюдения этого условия.
2.15. Персональные данные читателя уточняются ежегодно при первом 
посещении читателем Библиотеки в году, следующем за годом регистрации, либо годом последнего уточнения персональных данных. В случае изменения персональных данных Библиотека переоформляет регистрационную карточку читателя, уничтожает регистрационную карточку с неверными данными и обновляет персональные данные о читателе в автоматизированной системе.
2.16. По достижению целей обработки или в случае утраты необходимости 
в их достижении персональные данные на бумажном носителе (регистрационной карточке) уничтожаются, при этом также эти сведения удаляются из автоматизированной системы.
2.17. Библиотека вправе осуществлять обработку персональных данных 
без уведомления уполномоченных органов по защите прав субъектов персональных данных, если обработка персональных данных осуществляется в целях:

 исполнения договора, одной из сторон которого является пользователь Библиотеки. При этом персональные данные не распространяются и не предоставляются третьим лицам без согласия пользователя и используются Библиотекой исключительно для заключения и исполнения указанного договора;

 однократного пропуска пользователей Библиотеки на ее территорию для участия в культурных мероприятиях (при регистрации указывают только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных).
3. Права читателей
3.1. Читатель имеет право на получение при обращении в Библиотеку следующей информации:
· подтверждение факта обработки персональных данных Библиотекой;
· правовые основания и цели обработки персональных данных;
· цели и применяемые Библиотекой способы обработки персональных данных;
· сведения о лицах (за исключением работников Библиотеки), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Библиотекой или на основании федерального закона;
· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;
· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Библиотеки, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152 от 27 июля 2006 года или другими федеральными законами.
3.2. Обработка персональных данных в целях информирования 
читателя о новых услугах библиотеки, новых поступлениях литературы, проводимых в Библиотеке мероприятиях путем осуществления прямых контактов с ним при помощи средств связи допускается только при условии предварительного согласия читателя, выраженного в письменной форме и прекращается немедленно по его письменному требованию.
3.3. Если читатель считает, что Библиотека осуществляет обработку
его персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, читатель вправе обжаловать действия или бездействие Библиотеки в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
3.4. Читатель имеет право на защиту своих прав и законных интересов, 
в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

4. Обязанности библиотеки
4.1. 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, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
4.2. Библиотека осуществляет передачу персональных данных 
читателя только в соответствии с настоящим Положением и законодательством РФ.
4.3. Библиотека обязана в порядке, предусмотренном ст. 14 Федерального 
закона № 152 от 27 июля 2006 г, сообщить читателю или его законному представителю информацию о наличии его персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении читателя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его законного представителя.
4.4. Библиотека обязана внести по требованию читателя необходимые
изменения, блокировать или уничтожить его персональные данные при предоставлением читателем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к самому читателю, и обработку которых осуществляет Библиотека, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки в срок, не превышающий семи дней со дня предоставления таких сведений. О внесенных изменениях и предпринятых мерах Библиотека уведомляет читателя или его законного представителя и принимает разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого читателя были переданы.
4.5. В случае выявления недостоверных персональных данных или 
неправомерных действий с ними Библиотека при обращении или по запросу читателя, его законного представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к соответствующему читателю, с момента такого обращения на период проверки.
4.6. В случае подтверждения факта недостоверности персональных
данных Библиотека на основании сведений или иных документов, представленных читателем, его законным представителем или уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, уточняет персональные данные в течении семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.
4.7. В случае выявления неправомерной обработки персональных 
данных, Библиотека в срок, не превышающий трех рабочих дней с момента такого выявления, обязана прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если правомерность обработки персональных данных обеспечить невозможно, Библиотека в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязана уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Библиотека уведомляет читателя или его законного представителя. Если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, то Библиотека уведомляет также указанный орган.
4.8. По истечении трех лет с момента последней перерегистрации читателя 
Библиотека прекращает обработку персональных данных, уничтожает (в случае прямого отказа от пользования Библиотекой) его персональные данные на бумажном носителе (регистрационная карточка). Уничтожение и обезличивание персональных данных производятся только при условии, что читатель не имеет задолженности перед Библиотекой. В противном случае, персональные данные блокируются, уничтожаются и обезличиваются только после снятия задолженности.

5. Ответственность сторон
5.1. Защита прав читателей, установленных настоящим Положением 
и законодательством РФ, осуществляется уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных и/или судом, в целях пресечения неправомерной обработки персональных данных читателя, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального ущерба.
5.2. В случае нарушения норм, регулирующих обработку, хранение, 
передачу и защиту персональных данных читателя Библиотекой и иными лицами, они несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
5.3. При оформлении читательского билета, пользователь обязан
предоставлять в сектор записи и информации пользователей Библиотеки полную и достоверную информацию о своих персональных данных.
5.4. Сообщать в сектор записи и информации пользователей 
Библиотеки об изменении своих персональных данных (при изменении фамилии, места жительства и регистрации по месту пребывания, телефон и т.д.).
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