            УТВЕРЖДЕНО                                        

          приказом директора МБУК «ДГЦБС» 

от 01.03.2016  №                                      
 
Инструкция по работе с персональными данными пользователей

МБУК «Добрянская городская централизованная библиотечная система»

1.Общие положения

1.1 Настоящая инструкция составлена в соответствии с требованиями

Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. N 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».
1.2 Инструкцией определены:

- порядок обработки персональных данных пользователей МБУК «Добрянская городская централизованная библиотечная система» (далее МБУК «ДГЦБС»);

- правила работы с источниками персональных данных пользователей

библиотеки: договором пользования услугами, формуляром читателя, регистрационной карточкой пользователя;

- порядок получения доступа к персональным данным пользователя;

- порядок действий сотрудников по соблюдению прав пользователей

библиотеки;

- действия по предотвращению несанкционированного физического доступа к местам хранения источников персональных данных на бумажных носителях.
2. Порядок обработки персональных данных пользователей
2.1 Запись каждого пользователя в библиотеку осуществляется в следующем порядке.

2.1.1 Сотрудник структурного подразделения, осуществляющего запись читателя в библиотеку устно информирует нового пользователя о факте и целях обработки его персональных данных, перечне персональных данных, знакомит с Положением об обработке персональных данных пользователей МБУК «Добрянская городская централизованная библиотечная система».
2.1.2 Пользователь, подписывая Договор пользования услугами МБУК «ДГЦБС» и заполняя регистрационную карточку пользователя, дает согласие на обработку своих персональных данных указанных в Положении об обработке персональных данных пользователей МБУК «Добрянская городская централизованная библиотечная система», подтверждает достоверность предоставленных сведений.

2.1.3 На основании заполненного собственноручно пользователем Договора (приложение №1), регистрационной карточки (приложение №2) и предъявленного паспорта, сотрудник структурного подразделения осуществляет запись читателя в библиотеку, заполняя формуляр читателя (приложение №4) 

2.1.4 При записи в библиотеку читателя в возрасте до 14 лет его законный представитель подписывает Договор пользования услугами МБУК «ДГЦБС» и заполняет поручительство (приложение№3), в которых дает согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в соответствии с Положением об обработке персональных данных пользователей МБУК «Добрянская городская централизованная библиотечная система». После этого сотрудник структурного подразделения осуществляет запись читателя в библиотеку, заполняя формуляр читателя (приложение №4а) 

          2.1.5 Договор и регистрационная карточка пользователя помещается для хранения в металлический шкаф, место хранения ключа известно только сотрудникам структурных подразделений, осуществляющего запись читателя в библиотеку и лицам определенных приказом директора библиотеки.

 2.2 Уточнение персональных данных происходит вовремя прохождения процедуры ежегодной перерегистрации или по требованию пользователя. При этом изменения, касающиеся места работы, учебы, места жительства, контактных телефонов пользователя вносятся путем вымарывания устаревших сведений в бланке договора и регистрационной карточке. В случае изменения фамилии, имени, отчества пользователя старые данные уничтожаются, договор и регистрационная карточка заполняются вновь.

2.3 Информация о персональных данных пользователя используется с целью идентификации читателя при выдаче литературы, для информирования пользователя о наличии у него задолженности перед библиотекой, проведения статистического учета пользователей, анализа деятельности библиотеки. Для информирования пользователя о проводимых библиотекой мероприятиях, акциях, конкурсах и пр. персональные данные используются только с его письменного согласия.

        2.4 В случае прямого отказа пользователя от услуг библиотеки и отзыва

согласия на обработку его персональных данных (приложение №5), персональные данные пользователя уничтожаются.

Договор хранится в течение трех лет с момента последней перерегистрации.
3. Порядок получения доступа к персональным данным пользователей

3.1 Право доступа к персональным данным пользователей имеют:

· администрация МБУК «ДГЦБС»

· заведующая отделом обслуживания

· сотрудники отделов обслуживания.

3.2 Работники отделов обслуживания вправе передавать персональные данные читателя работникам администрации в объеме необходимом для исполнения ими служебных обязанностей и согласно их должностным инструкциям, а также в случаях, установленных законодательством.
3.3 Директор МБУК «ДГЦБС» может передавать персональные данные читателя третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья читателя, а также в случае составления в отношении читателя протокола об административном нарушении и иных случаях, установленных действующим законодательством.

3.4 При передаче персональных данных пользователя директор МБУК «ДГЦБС» 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 письменное подтверждение соблюдения этого условия.
4. Порядок действий по предотвращению несанкционированного

физического доступа к помещениям и оборудованию, на котором ведется обработка персональных данных пользователей
4.1 Все помещения отделов обслуживания в нерабочее время библиотеки закрываются на ключ. 

4.2 Полные персональные данные пользователей собираются на бумажных носителях, договор и регистрационная карточка хранятся в металлических шкафах, закрываемых на ключ. Ключ от шкафов хранится в месте, известном только сотрудникам структурных подразделений, осуществляющих сбор и обработку полных персональных данных.

4.3 В случаях действий пользователей или посетителей библиотеки,

результатом которых может стать получение несанкционированного доступа

к персональным данным пользователей, сотрудник библиотеки обязан сообщить о происшествии в администрацию библиотеки.
