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Бюд}ItЕтноЕ Е КУЛЪТУРЫ
цЕнтр,ц.JIьнАяМШЖШОСЕЛВНЧЕСКА,Я

пOлитрIкл
в оБллсти оБрлБоткрt и ,зАIциты пЕрсонАльных длнIIъж
1. оБщиЕ положЕния
1.1. С цельЮ поддерЖаниЯ деловсЙ репутации и обеспече}tия выполнеlIия t{Opl,r'

федераrrьного законодательства в IIолном объеме, МуниципаJIъное бюджеr,нrэс

учреждение культуры ((клиN{овская межпоселенческая централLная
библиотека>> (далее - Оператсrр) считает важнейшей задачей обеспечеliие

законности обработкиi персон€}лъных даi-trных, соблюдение их

конфиденци€Lльности и безOшасности процессов их обработки.
1.2. Настоящая Политика в области сlбработки и защиты персонаJIъных данных
в МуниципuUIьном бюджетном учреждении куJIьтуры <<КлимtlвсtсаяI

мех(поселенческая цеFIтраtпьная библиозtека) (да_гrее - Политика) :

- разработана в целях обеспечения реализации TpeбoBaltllfT

законодательства РФ В областИ обработКи персоI{аJIьных данных субъектсlв

персон€tльных данных;
- составлена в соответствии с tI. 2 ст. 1в.1 Федерального закоIlа ЁТ

27.07.2006 М 152-ФЗ <О персональных данных)
- раскрывает основные категории персон€tJIьньiх данных, обрабатываемьlх

Оператором, цели, способы и принциrrы обработки Оператором пepoоH&iтblji[,iХ

данных, права и обязаНностИ ОператоРа шри обработке персоЕ€Llrьных да}{ны.ч.,

права субъектов персона]ьных данных, а также ilеречень мер, применяеý,iы};

оператором в целях обеспечения безоilасности персон€lJIьных даFIных 11ри их

обработке;
- является общедостуIlным документом, декJIарирующим концеп,IуаJIьfiIпе

основы деятельности Оператора при обработке персональных данных.
2. инФорМдциЯ оБ опЕрАторЕ, IрдRовыЕ основА}{ия и т_Ели
ОБРАБОТКИ ПЕРСО}{АJТЪНЫХ ДАННЫХ
2.|. Реквизиты операгора ilерсоныIьных данных.
Наименование: МуниципаJiьнOе бюджет:ное учреждеFIие культуры <<Климосrская

Межпоселенческ€ш центраJiьная библиотека>
ИFIН:3216003514
Фактический адрес:243а40, Бряtlская обл., р.ii,Климоtsо llJl. Леrrина 2

Тел., факс: +7 (48З47) 3-i4-07
e-mail : biblioteka.klimovo@,yandex.ru
Сайт : http: l l bibliotekak lirпоvо.ru
2.2. Правовые основания обработки fiерсоныIьных лаt{Jlых.
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2.2.|. Политика Оператора В областИ обработкИ персонulJIьных данных

определяется в соответствии со сJlедующими нормативными правовыми aKTaMkI

РФ:
- Конституция Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 1g.12.2005 г. Ns160-ФЗ (О ратификаlдии- Ч"ýлЕРilJlDrrьrrr JclI\\J,fa v l

Конвенции Совета Европы о защито физических лиц при автоматизироваллнсrй

обработке персон€tльных данных))
Федеральный закон от 27.07.2006 Jф 152-ФЗ (О персонапъныХ Щ&ННIэIХ)},

- Федеральный закон от 27.07.2о06 Ns 149-ФЗ коб инфорш,tации,

информационных технолог иях И о защите информации) ;

- Федера-шьный закон от 29.t|.2010 г. N з26,Фэ (об обязагель}{ом

медициНскоМ страховании В Российской Федерации)>,

2.2.2.Во исполнение настоящей 1-Iолитики руководящим органом Операiора

УТВержДеныслеДУЮЩиеЛокаJIЬНыенорМаТИВныеПраВоВыеакТы:
- Поrrо*a""a об обработке персон€tльных данных полъзовате.пей

библиотеки;
_ положение об обработке персон€uIьных данных рабОТнИКОВ бИбЛИОТеКИ;

- Положение об обрабо,гке персонаJIъных данных без использоваI{ия

средств автоматизации ;

- Иные локыIьные документы, принимаемые во исполнение требований

ттейс.твvlотттих ноOмативных правовых актов рФ в области обработкилействующих нормативных
персон€tльных данных
2.з. Idели обработки персонzlJIьных данных

гIравовых

оператор обрабатывает t]ерсональные данные исключительно в целях:

- исполнения положений нормативных актов, указанных в п. 2.2.|;

- заключения и выполнение обязателtьс,гв по трудовым догоl]ораfuI,

договорам гражданско-правовоI,о характера и договорам с контрагентами ;

- осуществления пропускного режима;
- повышения оперативнOсти и качества обслуживания полъзоватеllей,,

орr,анизации адресного,
обслужив ания пользова гелей ;

- обеспечения сохранности библиотечного фонда в соответствии

правилами поJIьзования библиотекой.
З'. ОБРДБДТЫВДЕМЫЕ, КДТЕГОРIДyI ПЕРСОНДJIЪНЫХ ДДННЫХ И
ис точники lM полут{Ения
в информационных системах персон€tльных данных Оператора

обрабатываются следующие ка,тегории персон€uIьных данных:

- ПерсонаJIьные данные сотрудников. Источники получения: субъекты

дифференцированног0 индивидуаJ{ьног[)

персонаJIьных данных МуниципаJIьного бюдже1,ноt,о учреждения
<климовская межпоселенческая центр€шьная библиотека)) ;

- Персон€tльные данные пользователей (читателей) МуниlдипOJlt,FtоГо

бюджетного учреждения культуры <<клrимовская межпоселенчес]ка,i

центрыIьная библиотека)>

кулътурь1
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J
- учреждение культуры <<Климовская межпоселенческая центраJiьI]ая
библиотекa> ГБУК <<Брянская областная научная универоаJIьная библиотска им.
Ф.И. Тютчева>),
4. ОСНОВНЫЕ ПРИНlЦ,IllЫ ОБРДБОТкИ, пЕрЕДдчИ И хрднЕния
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.|. Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение приFIципов
обрабо,гки персон€uIьных данных, ук€}занных в ст. 5 Федерального закона 152-
ФЗ кО персонЕtльных данных)).
4.2. Оператор НЕ осуществляет обработку биометрических (сведения,
которые характеризуют физиолоr,ические и биологические особеннсlст,и
человека, на основании которых Nlожно установить его личность) персональных
данных.
4.З. Оператор НЕ осушIествляет обработку специ€tлъных катет,орий
персонаJIьных данных, касающихся расовой, национаJIьной принадлежнOсти,
политических взглядов, религиозных или философских убеждений, оостоянttя
здоровья, интимной жизни.
4.4. Оператор Ш осуществJlяет трансграничную передачу персончtльных
данных (передача персонаlrьных данных на территорию иностра}rЁiого
государства органу власти иностранного государства, инос,граннс}Niу

физическому лицу илр1 иностраЕIному юридичеокому лицу).
4.5. Срок хранения персOнаJчъЕtых данньiх субъекта пsрсон€шьных даi{}iьiх
определяется в соответствии с действующим законодательством и иными
нормативными правовыми документами.
5. свЕдЕниr{ о лиIJАх, осуLцЕствJUI}ощI,D( оБрАБстку
ШРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ
5.1. Оператор вправе пер9датъ персон€Lльные данные третьим лиriаIl,f i,i

предусмотрена
процедуры.

федеральным законодательством в paNIKax

вправе поручитъ обработку персон€tльных данных другоN{у
лицу с согласия субъекта персонаJIьных данных, есjIи иное не предусмо,l1эелl0

федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договорt}.
6. МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕI{Ш() БВЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНЛЛЬНЫХ
ДАННЫХ ПРИ IД( ОБРАБСТКВ
6.1. Оператор при обрабlэтке персон€Lлъных данных принимае,], Lice
необходимые правовые, организационные и технические меры для заIцL{ты
персоналъных данных trт непраЕOмерного или слl,чайного доступа к I.1им,

уничтожения, изменения, б.тiокировани\ кошироваFIия, предостав-r]iji{иjt,,

распространения персонаJIьi{ых данных, а также от иных неправомЁрllь{х,

дерiствий в отношении персонаJIьных данных. Обеспечение безопасtлOоти-
персон€Lльных данных дострIг,ает,ся, в частнос,ги :

- нtLзначением ответственных за организацию обработки персональiiъiх
данных;

следующих случаях:
. субъект персонаJIьных данных выразил свое согласие FIа такие действт.tя в
любой позволяющей подтвердить факт его пол}п{ения форме;
. передача

установленной
5.2. Оператор



согласно Федеральному
данныю) и принятым в

закону от 27.07.2006 j\Ъ l52-ФЗ
соответствии с ним нормативным

(О персоналпLных
правовым актам,

требованиям к защите персон€Llrьных данных, лок€Lпьным актам;

данным может
том числе если:
- обработка
полученные в

быть ограничено в соответствии с федеральными закоFiами, в

персонашьных данных, включая персонаJIьные дz}н}Iыg,

резулътате оперативно-розыскной, контрр€tзведывательной й

осуществлением внутреннего контроля обработки персон€шьных да}lньi_ч

- ознакомлением работников Оператора, непосредс]]RеЕtнс}
осуществляющих обработку персон€uIьных данных, с положениями
законодательства Российской Федерации о персонаJIьных данных, в том числе
требованиями к защите персон€Lльных данных, лок€tльными актами в
отношении обработки IIерсонаJIьных данных, и (или) обучением указанных
работников.

определением уроз безопасности персонаJIьных данных прI,{ ]4х

обработке в информационных системах персонапъных данных;
применением организационных и технических мер по обеспечеltиtо

безопасности персон€}JIьных данных при их обработке в информационнык
системах персон€Lльных данных, необходимьiх /{ля выполнения требований к
защите персон€Lпьных данных;
- оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопас}{сlсти
персон€tльных данных до ввода в эксплуатацию иrrформационной сис:,емь1
персон€Lльных данных;
- учетом машинных носителей персон€Llrьных данных;
- обнаружением фактов несанкционированного доступа к персонаJIъным
данным и принятием мер;
- восстановлением персонаJIьных данных, модифицированных иJIи

уничтоженных вследствие несаI{кционированного доступа к ним;
- установлением правил доступа к персон€Llrьным данным, обрабатываемым
в информационной системе персон€uIьных данных, а также обеспечением

регистрации и учета всех действий, совершаемых с персонаJIьными данFiьiiчiр{ }з

информационной системе персональных даIIных;
- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопаснос,грl
персон€шьных данных и уровня защищенности информационных ci,IcTen4

персон€lJIьных данных.
7. ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.I. Субъект персон€tльных данных имеет право на пол)п{ение сведенлtй об
обработке его персонЕtльных данных Оператором.
7.2. Субъект персон€tпьных данных вправе требовать от Оператора утоаIненr,Iя
обрабатываемых Оператором персонutльных данных субъекта персонаJIьIIь{х

данных, их блокированi{я или уничтожения в случае, если персона.пьЕIьiе

данные являются неполными, устаревшими, неточными, незакOнн{)

шолученными или не являются цеобходимыми дJIя заявленной цели обработки,
а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав"

7.3. Право субъекта персоналъ}Iых данных на доступ к его персональным



предусмотренных ]

безопасности, в

функционирования

разведывательной деятФльЕости, осуществляется в целях обороны c]"paнbi,

безошасности государства 11 oxpol{Iri правопорядка;
данных осуществляетсяобработка персонаIьных органами,

осуществившими задержание субъекта персOнаJIьных ланных по подозреFIиfо в

совершении преступления, либо предъявившими субъекту персоналы{ьiх

дu"пr"r* обвинение пО угоJIовнOмУ ДеЛУ, либО применИвшимИ К субъект1,

персональных данных меру пресечения до tiредъявления обвинения, ,за

исключением предусмотренных угоJIовно-процессуалъным законодательством
Российской Федерации случаев, если допускается оЗнакоМлеI{ие

подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;
обработка персонаIьных данных осуществляется в соответсТВИ}1 О

законодательством о противодействии лег€шизации (отмыванию) доходов
полученных преступным путем, и финансированию терроризма;

обработка персонаJIьньlх данных осушIествляется в слуt{аrtк,

законодательс1вом Российской Федерации о транспор,,lтrой

целях обеспечения устойчивого и безопаснtrt,о

i трансIIортнOго комплекса, зашIиты интересов лиLILI{}ст,и,

общества и государства В сфере транспортного комплекса от актов незакOFIttоl,,t]}

вмеIIIатеJIъства.
7.4. Для ре€tлизации своих прав (см"п.п. 7.1-7 "3) и защиты зак{)н+{ых

интересов, субъект персон€шьных данных имеет IIраво обратиться к Опера'Гору.

Оператор рассматривает любые обращения и жа;iобы со стороны субъскз:ilu

шерсон€Lпьных данных, тщатеJrьно расслед}ет фак,rы нарушениЙ и ПРИ}iltг.,[ае'i'

все необходимые меры для их немедленного устранения, накаЗанИЯ ви]{i}j3I+.IriХ

лиц и урегулирования спорньiх и конфликтных ситуациЙ В досуде6,+оrui

порядке.
7,5. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или

бездействие Огrератора lIyTeM обращения в упоJ{номоченный орган по заш]rс,ге

прав субъектов персональных данньж (см. п. 8.2).

7,6. Субъект персонаJIьных данных имеет IipaBo на защиту своих ПРаrt yi

компенса,1!,i}0

<<Кли,мовская
организацию

законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или)

1\{орztлъного вреда в судебном порядке.
8. контАктI-IАя иF{ФорN,tАtdия
8.1. В IVIуницип€Lпьном бюдrке,гном учрех(дении культуры
межпоселенческ€uI центраIьътая библиотека)> ответственными за

обработки и защиты перOонаlьF{ых данных являIстся:
защита персон€}пьных данных работников МБУК кмLlБ - Моисеенко Лю,цl't},]j]э,

длимпиевна: защита персональных данных полъзователей библиотеки: дс:,гский

отдел -* Евсеенко Аrьбина Взrадимировна;
отдел обслуживания -- Шпаковская F{ина Николаевна



"утвЕрждАю"

к кмцБ
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Положение о порядке работы с шерсо ми работников
мБук км

1. Общие положения

1.1. Настоящим Положонием определяется порядок обработки персонitльньж данньж
работников.

1.2. Обработка персонttльньIх данных работников осуществляется исключительно в
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия
работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении . по службе,
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой
работы и обеспечения сохранности имущества.

2. Основные rrонятия. Состав персональных данньIх работников

2.|. Щля целей настоящего Полоrкения используются следующие основные понятия:
персональные данные - любая информация, относящаJIся к прямо или косвенно

оr{редеJlеIIному или определяемому физическоN{у лицу (субъекту персонirльных данных) (п. 1

c,i,. З ФедераJIьного закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
оIIератор - государственный орган, муниципЕLльный орган, юридическое или физическое

Jlицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организуюIцие и (или)
осуiцествляющие обработку персональных данньIх, а также определяющие цели обработки
ilерсонаБньж данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия
(операции), совершаемые с персонаJ{ьньIми данными (п. 2 ст. 3 Федерального закона от
27,07.2006 N 152-ФЗ);

сlбрабсl,гка персональных данЕь{х работника - любое действие (операция) или
соtsоitупность дейс,гвий (операций), совершаgмых с использованием средств автоматизации
или без использования таких средств с IIерсональными данными, включаlI сбор, запись,
сиотематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
исI]ользование, передачу фасгrространение, предоставленио, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожеFIие персонitльньгх данньIх (п. З ст. 3 Федераrrьного закона
o"t"2.7 .07,2006 N 1 52-ФЗ);

распространение персональньж данных - действия, направленныо на раскрытие
пepсoнa,,Ibнbrx данных работников неопределенному кругу лиц (rr. 5 сr 3 Федерального
закона от 27 .0] .2006 N 1 52-ФЗ);

предоставление г{ерсональньIх данньж - действия, направленные на раскрытие
lIерсональньIх данньж работников определенному лицу иJIи определенному кругу лиц (п. б
cl,. З ФедераJIьного закона от 27,07 .2006 N 152-ФЗ);

б.lIокирование персональньж данньIх - временное прекращение обработки персональньIх
даIлных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения
ilерсональньж данных) (п. 7 ст. З Федерального закона от 27.07.200б N 152-ФЗ);

уничтожение f{epcoныIbнbIx данных - действия, в результате которых становится
невозможным восстановить оодержание персональньIх данньж в информационной системе
персональньIх данных работников и (иilи) в результаге которьж уничтожаются материttльные
I]ос}Iтели персональFIых данных работников (п, 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N
i52-ФЗ);

обезличивание персонаJIьньrх данньIх - действия, в результате которых становится
невозмiOжным без использования дополЕитеJIьной информации определить принадлежность



персонаJIЬньж данных конкретному работнику (п. 9 ст. 3 Федерального закона от 2].07,2006
N 152-Фз).

2.2, Если иное не установлено Труловым кодексом рФ, другими фелеральнымИ
законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет

работодателю:
паспорт или иной докуменъ удостоверяющии личность;
.IрудовуЮ книжку, за исклюЧениеМ случаев, когда договоР заключается впервые, или

работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у

рабсiтника отсутствует в связи с ее утратой, повреждением или по Другим причинам;

страховое свидетельство обяз ательного 11енсионного страхов ания;

документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
докуменТ об образованиии (или) квалификацииили нtlJIичии специаJIьных знаниЙ - при

посl.угiлении на работу, требующую специальных знаний или специа-пьной подготовки;

справку, выданную органами мвД России, о наJIичии (отсутствии) судимости и (или)

факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитИрytощиМ основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой в

сOответствии с ТруловыМ кодексоМ РФ или иныМ федера_llьным законом не допускаются
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или IIодвергавшиеся уголовному
IIресJIедованию) (п. п. 14, 15 Административного регламента, утвержденного Приказом мвд
России от 07.11.2011 N 1121);

справку, выданную органами МВД России, о том, является или не яВЛЯеТСЯ ЛИЦО

IIодвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или

гIсихотрOпньIх веществ без назначения врача либо новых потенциаJIьно оrrасньж психо*

актив1iых веществ, - при поступлении на работу, к которой в соответствии с федера-пьными
законами не допускаются лица, подвергнутые такому нака:}анию до окончания срока, в
.геLIение которого они считаются tIодвергнутыми административному наказанию (п.п. 14, l5
Ддминистративного регпамента, утвержденного Приказом мвД России от 24.|0.2016 N 665);

дошолнительные документЫ - В отдельньIХ случаях, предусмотренных Трудовым

колексоМ РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями
Правит,ельства РФ.

2.з. В отделе кадров библиотеки создаются и хранятся следующие группы документов,
содерх(ащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.З .| . ffокументы, содержащие персонzLльные данные работников :

комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений
при приеме на работу, переводе, увольнении;

комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с

кан.цидатом на должность;
подлинники и копии rrриказов (распорлIсений) по кадрам;
JIичные деJIа и трудовые книжки;

леJIа, содержащие материалы атте стаций работников ;

дела, содержащие материалы внутренних расследований;
справочно_информачионный банк данных по персоналу (картотеки) жУрналЫ);

ilодлинники и копии отчетных, анаJIитических и справочных материалов, пеРеДаВаеМЫХ

руководству Компании, руководителям структурньrх подразделений;
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, НЕUIОГОВЫе

инсгtекции, вышестоящие органы управлония и другие учреждения.
2.З .2, flокументация по организации работы структурных подразделений :

положения о структурньш подразделениях;
должностные инструкции работников ;

приказы, распоряжения, указания руководства Компании;

/{окументы планирования, учета, ан€UIиза и отчетности по вопросам кадровой работы.
3. Обработка персональных данньIх работников



3.1" Источником информации обо всех персонаJIьньIх данных работника является
Hc:l]ocp€lcTBeнHo работник, Если персональные данные возможно поJryчить только у третьей
с,гороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него
.цолхtно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о
r{еля.х. предполагаемых источниках и способах получения персонаJIьных данньIх, а также о
ха.рактере подлежащих полrIению персонаJIьных данных и последствиях отказа работника
дать llисьменное согласие на их IIоJIучение.

.\,2. Работодатель не имеет права iIолучать и обрабатывать персональные данные
работriиtса о его расовой, националыiой принадлежности, политических взглядах,

реJIигиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за
исклтOчением случаев, предусмотренных Труловым кодексом РФ и другими федеральными
закOнами.

3.3. Работодатель не имеет права цолучать и обрабатывать персональные данные
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности"
:эа исключением случаев, предусмотренных Труловым кодексом РФ или иными
федера-lrьными законами.

З.4. Обработка персона.JIьньж данных работников работодателем возможна только с их
соiласия. Исключения составляют случаи, предусмотренные законодательством РФ (в

честтIсrсти, согласие не требуется при наJIичии оснований, перечисленных в п. II. 2 - || ч. l ст.

6, п, п. 2 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 ФедерtlJIьного закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ).
3,5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно

ItкJIючатьвсебя, вчастности, сведеЕия,указанныевI]. rr. 1-9 ч.4 cr 9 ФедеральногозакоI{а
сlт 2].а7.2006 N 152-ФЗ.

З,5. Работник Компании представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе.
OTJ_le:i кадров проверяет достоверность сведений.

3,7. В соответствии со сr 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и
грах(данина работодатель и его представители шри обработке персонаJIьньIх данньIх
рабоr,ttика должны соблюдать, в частности, следующие общие требования:

З.7.|. При определении объема и содержания обрабатываемых персональньIх данных
работника работодатель должен руководствоваться Коrtституцией РФ, Труловым кодексом РФ
и иFIыми федеральными законами.

З.1.2, При приня,гии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель FIe

имеет права основываться на персонаJIьных данньIх, получонных искJIючительно в результате
plx автоматизированной обработки иJIи эJIектронного пол}л{ения.

З.l,З, Заrr(ита персонztльньж данных работника от неправомерного их использования,
утрагы обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном
Трlцовым кодексом РФ и иньiми федеральными законами.

З,7.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с
ldок_чNtентами Компании, устанавJIивающими порядок обработки персонtlJIьных данных, а
Taк)i{e об их правах и обязанностях в э,гой об;rасти.

З.].5. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

4. Передача персональных данньш

4.1. При передаче персоrIаJIьньlх данцых работника работодатель должен соблюдать
слелующие требования:

4.1.1. Не сообп{ать персональные данные работника третьей стороне без письменнопэ
сOlтIасия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предугrреждения

уI,розы жизни и здоровью работника, а также в случчшх, установленных Трудовым кодексOм
РФ и.lrи иными федера;rьными законами.

4.1.2, Не сообщать персоншIьные данные работника ts коммерческих целях без его
lIисьменного согласия. Обработка персонilqьЕых данных работников в целях продвижения
товаров, работ, услуг Еа рынке путем осуществления прямьIх контактов с потенциilльным
потребителем с помощью средств связи дошускается только с его предварительного сошIасия"



l

4.|.З. ПРедупредить лиц, получивших персонаJIьные данные работника, о том, что эти
/Iа}ННЫе МОГУТ быть использованы лишь в целях, для которьш они сообщены, и требовать от
ЭТИХ ЛИЦ подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, поJIr{ившие персон€}JIьные
ДаННЫе работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). .Щанное
ПраВило не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке,
уо,гановленном Труловым кодексOм РФ и иньпчtи федеральными законами.

4,\.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Компании в
СооТВетствии с настоящим Положением, с которым работники должны быть ознакомлены под
r(одllись.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специаJIьно
)/[[ОJII{ОмОченным лиц€lм, при этом указанные лица должны иметь право получать только те
перOональные данные, которые необходимы дJuI выполнения конкретной функции.

4.L6. Не ЗаПраrrrивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключеI{ием
тех сведениЙ, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником труловоЙ
функции.

4,1.7. Передавать персон€uIьные данные работника представителям работников в
lrорядке, установленном Труловым кодексом РФ и иными федератьными законами, и
ограничивагь эту информацию только теми персонаJIьными данными, которые необходимы
для выполнения указанными представителями их функции.

4.2. ПерсонrLпьные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.
4.3. Персонzlльные данные работников могут быть получены, проходить да_llьнейшую

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде
(rrосредством локальной компьютерной сети).

4.4. Iiри пол}л{ении персональных данньж Ео от работника (за исключением случаев,
пг)едусмотренных ч. 4 cr,. ]8 Федеральногсl закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ) работодатеJIь до
I,{ачаJIа обработки таких персонаJIьньIх дацных обязан предоставить работнику следующуlо
инdlормаriию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
- цель обработки персонЕIльньIх данных и ее правовое основание;
" предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные Федеральным зако}Iом от 27.0].2006 N 152-ФЗ права субъекта

jlepcoнiiJibнbш данньж;
- источник полr{ения персональных данньж.

5. Щоступ к персо}I.IJIьным данным работников

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:
- директор МБУК КМЦБ;
- работник отдела кадров;
- работники бlхгалтерии ;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к
fi ерсонаJIьным данным только работников своего подразделения).

5.2. Работник ViБУК КМЦБ, в частности, имеет право:
5.2,|, Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая

право на безвозмездное получение коIIии rпобоЙ зiшиси, содержащеЙ его персональные
JIЁIFIIIIiIо, за исключением случаев, предусмотренньш федеральным законом.

5.2.2. Требовать от работодателя исключенияили исправления неверных или неполньIх
ilepcоIiaJ{bнbж данных, а также данных, обработанньIх с нарушением требований Трулового
i{о.цексi} РФ или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или
исIlравить lrерсонаJIьные данные работника он имеет право заlIвить в письменной форме
работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.
ГIерсональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением
вырах(ающим его собственную точку зрения.

5,2,З. Получать от работодателя сведения о наименовании и месте нахождения



oilepaTopa, сведения о лицах (за исключением работников оIIератора), которые имеют доступ
к IIерсональным данным или которым моryт быть раскрыты персонаJIьные данные на
осFIовании договора с опоратором или на основании федерального закона.

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные персон€lJIьные данные, обо всех произведенных в них исключениях,
исправлениях или дополнениях.

5.2,5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных
даIlFiьlх или ts судебном порядке неправомерные действия или боздействия работодателя при
обработке и защите его персональньIх данньж.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих
обработку персонt}льных данных

6.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области
llерсоF{€L]lьных данньж при обработке персонirльньtх д€tнньтх работника, привлекаются к
дисtIиплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к административноЙ,
Iражданоко-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном
федеральными законами.

6.2. Мора_llьный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав,
нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к
заlllите персонtLльньн данных, установленных Федеральным законом от 27.0'7.2006 N l52-
ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. Возмещение морt}льного
l]реда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и IIонесенных
работtIиком убытков.
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,Щиректор МБУК КМ полетаева

читателей МБук
п библиотека)>

Положение об обработке пе

<<климовская межпоселенч

1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение об обработке персон.rльньгх данных !Iитателей (.Ща-гlее

[Iоложение) МБУк <Климовская межпоселенческ€u{ центральная библиотека) (далее

Библиотека) разработано в соответствии с Конституцией Российской Фодерации, <<О

персонirлЬньD( даннЬD(> от 21 .а7 .200б г. J\ъ 152-ФЗ, Правилами пользования Библиотекой.

1.2. Настоящее Положение регулирует правоотношения между Библиотекой и

физическим лицом (в том числе несовершеннолетнего лица и его законного

irредставителя), являющимся читателем Библиотеки, возникающие в процессе сбоРа,

хранения, использованияи уничтожения его персонalльных данньIх беЗ испольЗОваНИЯ

средств автоматизации.
1.3. I_{елью настоящего Положения является соблюдение rrрав читателеЙ и их законных

представителей на неприкосновенность частной жизни, личную и семеЙную таЙнУ пРи

обработке его персонаJIьньIх данньгх.

1.4. Настоящее Положение встуIIает в силу с момента его утверждения директором
Библиотеки и действует бессрочно, до замены его новым Положением. Все иЗМене}Iия В

Положение вносятся приказами.

1,5. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:
- персонzlJIьные данные - любая информация, относящaшся к определенному физичеСКОмУ

лицу (читателю библиотеки), в том числе его фа:rлилия,имд отчество, год, месяц, ДаТа и

место рождения, адрес, семейное, соци€шьное, имущественное положение, образование,

гrрофессия, доходы, другая информация;
_ обработка персональных данньтх - действия (операции) с персональными ДанныМИ,

вкJIюLIая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличиванИе,

блокирование, уничтожение персональньIх данных;
_ распространение персональньIх данньIх - действия, направленные на передачу

шерсональньIх данньIх определенному кругу лиц (передача персон€lльньIх данных) или на

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе

обнародование персонаJIьньIх данньIх в средствах массовой информации, раЗМеЩеНИе В

информационно-телекоммуникационньш сетях или предоставление доступа к

персональным данным каким-либо иным способом;
_ использование персональньIх данньIх - действия (операции) с персональными данныМи,

соtsершаеМые оператОром В целяХ принятиЯ решениЙ или совершения иньIх действий,

порождающих юридические последствия в отношении субъекта персонi}льньIх ДанНых

или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта

персональных данньIх или других лиц;

- блокирование персональньгх данньD( - временное {Iрекращение сбора, систематиЗации,

Еакопления, использования, распространения персонЕ}льньD( данньrх, в тОМ ЧИСЛе ИХ

передачи;



- уничтож9ние персонt}льньIх данньш - действия, в результате которых невозможно

восотановить содержание персональньгх данных в информационной оистеме

персоналЬньж данньIх или в результате которых уничтожаются материальные носители

персональных данньж;
- обезличивание персональньIх данных - действия,

определиТь принадлежность персональных данньIх

в результате которых невозможно

конкретному субъекту персональных

данных;
- информационнtш система персональных данньIх - информационнаlI система,

представЛяющtш собой совокупность пepcoнmlbнblx данньIх, содержащихся в базе данньrх,

а также информачионных технологий и техничоских сродств, позвоJUIющих осуществлять

обрабо,гку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без

использования таких средств;

2. Принuипы обработки персон.tльньIх данньж читателей,

2.1. Сбор персональньIх данных читателей библиотекой осуществляется с целью:

- повышения оперативности и качества обслуrкивания читателей, организации алресного,

дифференцированного и индивидуального их обслуживания;

- обеспечения сохраНностИ библиотеЧного имуЩества в соответствии ФедерЕrльным

3аконом <о библиотечном деле) oT29.12.1994 г. Ns 78-ФЗ и Законом от24 февраля 2014

г. N 2-з "о библиотечном деле и обязательном экземпJUIре документов";

- исполнения Приказа Росстата России от 15.07.2011 Ns 324 <Об утверждении

статистического инструментария для организации Минкультуры России федерального

статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры>

2.2. ПерсонаJIьные данные читателей обрабатываются библиотекой с их письменного

оогласия, подтверждаемого собственноруrной подписью читателя, либо его законного

представителя В регистрационной карточке или регистрационной карточке -

шоручительстве (Приложение 1).

2.3. Персональные данные читателой являются конфиденциальной информацией, не

подлежащей разглашению, и не могут быть использованы библиотекой или ее

сотрудниками для целей, не перечисленньж в п.2.1 настоящего Положения,

2.4. Разглашение персонаJIьньIх данных читателя или их части допускается только в

сJIучаях, предусмоТренныХ деЙствуюЩим законОдательствОм Российской Федерации о

безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно

исполнительным законодательством Российской Федерации, либо с отдельного

шисьменного согласия читателя.

2.5. Обработка персончlльньIх данных читателей осуществляется без использования

средств автоматизации.

3 . Источники персонаJIьньIх данньIх читателей.

3.1. Источниками персональньIх данных служат: - регистрационнi}я карточка читателя,

заполняем{U{ им JIично или со слов библиотекарем при оформлении (записи) в библиотеку

и удостоверяемаlI собственноручной подписью читателя; - регистрационнаJI карточка-

IIоручи,гельство, заполняемаlI лично законным IIредставителем несовершеннолетнего в

возрас.ге до 14 лет при записи в библиотеку и удостоверяемое собственноручной

подписью законного представителя; - читательский формуляр;

3.2. Перечень персонаJIьньIх данньIх, вносимьIх в регистрационную карточку: - фамилия,

имя и отчество читателя; - место рождения; - дата рождения; - паспортные данные (серия,

номер); - сведения о региотрации по месту жительства и временной регистрации по месту



пребывания, адрес фактического проживания; - телефон, электроннаlI почта; - сведения об
образовании (высшее, сроднее и т.д.); - место учебы; - место работы; - должность.
3.З. Перечень персональньIх данньIх вносимьж в регистрационную карточку-
поручительство: - фшлилия, имя, год рождения читатеJuI, сведения об образовательном

учрех(дении (школа, класс); - фамилия,имя, отчество, паспортные данные законного
представителя несовершеннолетнего читатеJuI; - сведения о регистрации по месту
жит,ельства законного представителя; - адрес места постоянного или преимущественного
проживания законного представителя; - номер домашнего телефона, при его отсутствии
номер контактного телефона.

З.З.l Перечень персонаJIьньtх данньIх, вносимьIх в читательский формуляр: - фамилия,
имя и отчество читателя; - дата рождения; - сведения об образовании; - место учебы; -

место работы; - должность. - категория читатеJuI (специалист, студент, учаrцийся и т.п.)
4. Обработка персональных данньtх читателей.
4.1. Обработка персональных данньж читателей без использования средств
автоматизации.
4.1.1. Источники персональных данных читателей Библиотеки на бумажном носителе
хранятся ts структурных подразделениях, обслуживающих читателей, в шкафах,
закрывающихся на ключ
4.|,2. Право доступа к персональным данным читателей на бумажных носителях имеют: -

директор Библиотеки,или лицо, его замещающее, заN{еститель директора; согласно
списка, утверждаемого приказом директора. Список сотрудников, имеющих право
полного доступа к персональным данным читателей библиотеки, утверждается приказом

директора Библиотеки. С сотрулниками, включенными в данный список, заключаются
Соглашения о неразглашении rrерсональньIх данных читателей. Экземппяр Соглашения
хранится в личном деле сотрудника.
4,2. Щиректор библиотеки, или лицо его замещающее, может передавать персональные

данные читателя третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения

угрозы жизни и здоровья чита,геля, а также в случае составления в отношении читателя
Искового заявления об исполнении обязанности по возврату литературы и взыскании
пени и иньIх случzuIх, установленных действующим законодательством.
4.3. Персональные данные читателя уточняются 1 раз в год (перерегистрация в начале

года). В случае изменения персональньIх данньIх Библиотека переоформляет

регистрационную карточку/регистрационн}.ю карточку-пор},чительство читателя и
LIитательский формуляр регистрационная карточка./ регистрационную карточку-

поручительство и читательский формуляр с неверными дацными уничтожаются согласно
Инструкции по работе с персональными данными читателей Библиотеки. Если объем
персональньIх данньD(, требующих изменения, небольшой (курс учебного заведения или

фамилия пользователя), то на бlмахсном носителе устаревшие данные вымарываются и
заносятся новые.

4, 4, Срок обработки персональных данньж библиотекой -до прямого отказа читателя от
шользования библиотекой, либо в течение 3-х лет с момента последней перерегистрацирI

читателя. По истечении срока обработки персональные данные на бумажном носителе
(регистрационнаll карточка) уничтожаются. Уничтожение персональных данньж
производятся согласно Инструкции по работе с персональными данными читателей
Библиотеки и только при условии, что читатель не имеет задолженности перед
Библиотекой.
5. [IpaBa читателей.



5. t . Читатель или законный представитель несовершоннолетнего ЧиТаТеЛЯ ИМееТ ПРа.

llолучение при обращении в структурные подрtlздепения Библиотеки, заниМаЮЩИеСЯ

обслухсиванием пользователей следующей информации: - подтверждение факта
обработки персональньIх данных библиотекой, а также цель такой обработки; - спОСОбЫ

обработки персональньIх данных, применяемые библиотекой; - сведения о лицах, которые

имеют доступ к персонаJIьным данным или которым может быть предоставлен таКой

доступ; - перечень обрабатываемых гlерсональньIх данньIх и источник их полуlения; -

сроки обработки персончrльньгх данных, в том число сроки их хранения; - сведения о том,

какие юридические последствия для читателя может повлечь за собоЙ обработКа егО

персональньIх данньIх.
5.2. Обработка персон€tльньIх данньIх в целях информирования читателя о новых Услугах
библиотеки, новых поступлениях литературы, проводимых в библиотеке мероприятиях

шу,гем осуществления прямых контактов с ним с помощью средств связи, допускается
только при условии предварительного согласия читатеJIя выраженного в пиСЬМеННОй

форме и прекращается немедленно по его письменному требованию.

5.З. Если читатель считает, что библиотека осуществляет обработку его персоналЬных

данных с нарушением требований действующего законодательства Российской

Федерации или иным образом нарушает его права и свободы, читатель вправе обжаловать

действия или бездействие библиотеки в уполномоченный орган по защите прав субъектов

персонаJIьньIх данньIх или в судебном порядке.

5.4. Читатель имеет право на защиту своих прав и зчжонньIх интересов, в том числе на

возмещение убытков и (или) компенсацию морt}льного вреда в судебном порядке.

6. Обязанности библиотеки в отношении обработки rrерсонatльных данньж читателеЙ.

6,1. Библиотека при обработке персональньIх данных принимает необходимые

организационные Mepbi для защиты персональных данньж от неправомерного иЛи

случайного доступа к ним, уничто}кения, изменения, копирования, распростРанеНИЯ
персональньIх данньж, а также от иных неправомерных действий.

6.2.Библиотека осуществляет передачу персональньIх дЕlнньж читатеJuI только В

соо"гI]етствии с настоящим Положением и законодательством РФ.

6.3. Библиотека обязана в порядке, предусмотренном п. 5,1 настоящего Положения,

сrlобщить читателю информацию о наJIичии его персональных данньIх, а также

предоставить возможность ознакомления с ними при обращении читателя в течение

лесяти рабочих дней с даты получения запроса.

6.4. Библиотекаобязанавнести,по требованию читателя, необходимые изменения,

уничтожитьили блокировать его персональные данные по tтредоставлении тIитателем

сведений, подтвержДающих, что персонilJIьные данные, которые относятся к

соответствующему читателю и обработку которых осуществляет библиотека, явЛяЮТСя

непоJIными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не явлЯЮТСЯ

необходимыми 5 для заlIвленной цели обработки. О BHeceHHbIx изменеНияХ И

предпринятых мерах библиотека уведомляет читателяили его законного представитеJIя и

третьих лиц, которым персонаJIьные данные этого читателя были rrереданы.

6.5. в случае вьшвления недостоверных персональньIх данных или неправомерных

действий с ними библиотека при обращении или по запросу читателя осуЩесТВляеТ

блокирование персонаJIьньIх данных, относящихся к соответств}.ющемУ ЧИТатеЛЮ, С

TvIoMeHTa такого обращения на период проверки.



6.6, В случае подтверждения факта недостоверности персон{rльных данньIх библиотека на
основании докр{ентов, представленных читателем или его законным представителем?

уточняет персональные данные и снимает их блокирование.
6.7. ts случае вьuIвления неправомерных действий с персонarльными данными, библиотека
В Срок, не превышаrощий трех рабочих дней с даты такого вьuIвления, обязана устранить
liОПУщенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенньгх нарушений
библиотека в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты вьuIвления
неПраВомерности деЙствиЙ с персонz}льными данными, обязадла уничтожить персональные
Данные. Об устранении допущенных нарушениiт,или об уничтожении персональных
данных библиотека уведомляет читател я или его зЕtконного представителя.
6.8. В случае прямого отказа читателя от пользования услугами библиотеки, либо по
истечении 3 *х лет с момента последнеЙ перерегистрации читателя, библиотека
прекратТIает обработку персональньIх данньгх, уничтожает в присутствии читателя
(законного представителя несовершеннолетнего читателя )(в случае прямого отказа от
пользования библиотекоЙ) его персональные данные на бумажном носителе
(регистрационную карточку, регистрационную карточку-поручительство, читагельский

формуляр). Уничтожение персонitльньж данных производятся только при условии, что
читатель не имеет задолженности перед библиотекой. В противном сJIучае, персонЕrльные

Данные блокируются, уничтожаются и обезличивЕlются только после снятия
ЗаДОЛЖеННООТи, либо послs уведомления читателя о составлении в отношонии него
Исковое з€UIвление об исполнении обязанности по возврату литературы и взыскании пени.
7. Ответственность библиотеки и ее сотрудников.
7.i. Защита прав читателей, установленных настоящим Положением и законодательством
Российской Федерации, осуществляется судом, в целях rrресечения неправомерного
использования пepcoнaJlbнblx данньж читатеJUI, восстановления нарушенных прав и
возмещения причиненного ущерба, в том числе морЕIльного ущерба.
7.2, Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту
персональньIх данньIх субъекта, несут: - руководитель, р€lзрешающий доступ сотрудника
к докуN{ентам, содержащим персональные данные читателя /законного представителя
читателя; - каждый работник, пол}цающuiт длlя работы документ, содержащий
пеРСОнальные данные читателя /законного представитеJuI читатеJUI, несет единоличную
ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. В случае
нарУшения }IopM, регулирующих обработку, хрЕ}нение, передачу и защиту персональньIх
ДаннЬж Читателя библиотекоЙ и иными лицаI\4и, они несут гражданскую, уголовную,
административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством
Российской Федерации,



МБУк <<Климовская межпоселенческая центр€tльная библиотека>)

прикАз м10

по МБУК КМЦБ от 12.0|.2026r

<<О назначении ответственных лиц за работу

с персонuLlIьными данными в МБУК КNД]Б)

В соответствии с требованиями Федера-rrьного закона от 27.О7.2006 J\b

,- ._х' ,l/ \ / 1 ;э/ ZilZZZ" Т,М,Полетаева

r --/

152-ФЗ (О Персон€tльных данныю), постановлением Правительства
РОССиЙскоЙ Федерации от 17.I1.2007 N=q 781 (Об утверждении Положения об
обьопечении безошасности персон€lJIъных данных при их обработке в
инфорЙачионных системах персонаJIьFIых данныю) :

1. FIаЗНачиТЬ ответственных лиц за обработку персон€lJIьных данных в
rлrrформационных системах МБУК КМLIБ :

--- методиста - Моисеенко Людмилу Алимпиевну ;

- вед.бУхгалтера КозимиРову ЛюдМилу Ивановну , {rrvrr.k
- бухгалтера Панихину Ольгу Юрьевну +

2. НаЗНачить ответственных лиц за обработку персон€шьных данньiх
без использования средств автоматизации МБУК KMLP:

__-методиста Моисеенко Людмилу Алимпиевну ;

--- бухга_штера Панихину Ольгу IОрьевгrу ;

2. НаЗначить должностных лиц, имеющих доступ к персонЕuIъным
данным Субъектов:

- директора МБУК КМЦБ Полетаеву Т.М.;
--_ наIIаJIьника отдела бухга-птерского учета и отчетности

алминистрации Климовского района Козимирову Г.Н.;
-* работники бухгЕLлтерии;

3. Конт,роJIь за исполнением настоящего прик€Lза оставляю за собой.

С приказом ознакомлены:

Щиректор МБУК КМLlЪ



МБУк <<Климовс кая межпос еJIенче сlкая централ ьная блtбл и o,l,e Krl))

приклз лlь 1з
сl:г 12 ян,варя 2026r.

Об осуrцествлениI| внутреннего контро.rrя
соотt}етствия обработки п Фрсонал r'шl,Ix да н tl ых
,r,ребован}tям к зашIит,е персональных
lцrl1.1шых ш (} BrIyTpeIrHиx цроверках режима
зllп.{иl"ы персональ}Iых данных в МБУК КМЦБ
в цеrlяrх lтовышения эффективности заrr{иты персональных данных в МБук
КМЦБ, руководствуясь ст. 16 Федералъrrого закона от 06.10.2003 N 1З 1-ФЗ
:аý их пl]инципах и мес"гного ения в Россий
Федерации", Федералъным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "о
персоцаль_ных данцых ", постан*qвлеч ием Прав.цтельстваJоqсийс кой

и от 21.03 N 211 "об и перечня
ЕацрзЕ обесrrечение в нения обязаннос

ьным законом "о п ьных ll и принятыми в
соотвеl,ствии с ним нормативными актами t]риказываю утвердить:

1.1. ПРаВИЛа осуществления внутре}tFIего коilтроJIя сOответствия обработки
пе1_1сонь,llьных данных требованиям к защите персональных данных в МБук
КМЦБ на 2026год.
(Приложение N l).

1.2. Плаrr вI-Iу,Iрен.}Iих ilроверок режима защиты пероональных данных в
МБУК КМЦБ на 2026год. (Приложение N 2).

2. КОНтроль за исполнением настоя]цего приказа оставляю за собой.

Щирекr,ор МБУК КМЦБ Т.М.Полетаева



1.

Приложеrrие ЛЬ1

Правила осуществления внутреннего контроJIя соотве"I'ствIlя
обработки персональных данных требованиям к защите персональных

данных в МБУК КМЦБ

Обrцие поло}кения
1.1. Настоящие Правила осуществJIения внутреннего к.рнтроля соответствия
обрабr"lтlси персон€tльных данных требованиям к защите персональных

да}Iшьiх R МБУК КМЦБ (да.пее - Irравила) Ьпр.д"попо, порядок
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки
персоI{аJIьных данных требованиям к защите персональных данных,

,гомчстановJIеI{ным действующим законодательством, в

чlлсле Фе
данн1,1{]', принятыми в соответс,гвии, с ним нормативными правовыми

актами.
|.2. Правиlrа разработаны с учетом требований Федеральноlо :за_колtа_от

27..07.200б N ] 52-ФЗ "О , персональных данньтх", постановления
Правительства Российской Федерации от 21.0З.2011 N 2|l "Об

утверждёнии перечня м€р, направленных на обеспечение выполнения

обязанностей, предусмотренных федеральным законом "О персоналъных

/iaнцýIц'l и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми
актами' операlrорами, явJlяющимися государственными
муниципыIьными органами", иных нормативных правовых актов.
2. Порядок осуществления внутренн9го контроля соответствия
обработ,ки персонаJlьных JIанных r,ребованиям законода,геJIьс,l,ва

2,1.. L{ель проведения внутреннего контроля состоит в проверке и оценке

или

томIl|{rr)

числе
требованиям действующего законодательства,

дацццх", , регулирующи)( работу с ПД в структурных lrодразделениях

, кмцБ.мБук
2.2. При проведении контроля используются проIlедуры документальной
проверки, опрос и интервью с работниками, замещающими должности, не

являЮщиеся долiкностями муниципапъной слухсбы, на основ аLIии трудового

договора (далее - служащие). При необходимости уточнения результатов
документальной проверки, опрOсов и интервью в рамках внутреFIнего

контроля в качестве дOполнительного способа может применяться
]'TlpoBepKa на мес]"е", которая проводится для обеспечения уверенности в

том, что конкретные защитные меры реализуются, правильно испопьзуются

ьным законом от 27.07.2

N 152-ФЗ "о п



и проверяются с помощью тестирования.
2.:3. Пр" проведении внутреннего коFIтроля должно быть обеспечено
ДОКУМеFIТалЬное и, если это необходимо, техническое';подтвержде}lие ToI,o,

требованиям
Федерации;законоl{аl"еJ{ьства Российской

- органи:tационная структура обеспе.tения безопасности ПЛ создана;
- пРОцессы выполнения требований безопасности ПД исполняются и

удовлетворя}от поставленным целям;

- рекомендации
2.4, Гlрw rIроведении

средс,гR защиты

й
l,
,?.

\

,a

- заil]итные меры (межсетевые экраны, средства защиты информации от
несанкционированного доступа и т.п.) настроеFIы и используются
прав!lль}lо;
- ОOТаТотIные риски безопасности Пl оцененът и остаются приемлемыми;

продшествующих проверок реаJIизованы.
внутреннего кон,tроля могут использоватъся х(урналы

информации для выявления попыток
несанкционированного доступа к зашiищаемым ресурсам..



N
ш/rt

Мероприят,ие Перисl;ци,лtость Исrrо:rлли,гель

l, Ксrtл,грtlлt, за соблttrде}tием

режIIIиа защиты персоIIаJIьпых

llc'1lll{i:lX, IIОJIИ IИКИ В О'I'НОШеНИИ

обработки персональньIх

id&H}lыX, :]а вь{пOлнением

работниками обязанностей по
защит:е персоналы{ых данЕых,
опре/{елеI,It]ых в

с)ргаrнизационно-

распорядительнсrй
,ЦОКУtч{еНТаЦИи

Еrкедшевно Руководите;tь
CTPYKTYPIIOГO

шодраздеJIения)

произволяIцеt,о

обработку персональных

данных (ла_пее -

руI(ово/]итель
подраздеJIения).

2. Контроль выполнения
требований по репсиму доступа
в защищаемые пOмешIения и на

ав,гоN,tатизироваýные рабочие
мес,га, на которьlх произIJоди"Iся

обработка персональных

да}tных

Вжедневно Руководители
подразделений

1
_). Контрозrь соблюдения гIравиJt

рабо,гы с носителями
персOнальньгх данньж

ЕжёДшевно Руководители
подразделений

4, Коttтроль за соб;rюдением

рсжима обработки
персональньIх данньIх

Еrкенеде;rьно Лица, ответствеI{}Iые за

организацию обработки
персональньж данных

5. Пересмотр и, rtри

необходимости, корректирOвка

учетных записей пользователей

Еженедельно Лица, 0тветствеI"Iные за

организацию обработки

персональньж данньж
(э. : Котлrро.шь за выIIолнением

аIIтивируснои заIциты,

неизменностью настроек

средств антивирусноit защиты и
, своевременным обновлепием

автиtsирусных баз

Еженеде.lrьно Г.lrавньiй биб,пио,гекарь

7, Кон,грtrль установки
обновлений программного
обеспечения, включая

IJрограммное обеспечение
средств защиты информации

Еженедельно Г;rавлIыйt библио,rекарь



l
о(r, Подлержание в актуаJIьном

сOстоянии орI,а}rизационно-

распорялите jIьных документов

Ехсемеся.lно Лицо, ответственное за

оргаI.Iизацию обработки
персональньIх ланньIх в
мБук кмI]Б

9, Проверка знаний и
освеломленности работников в
области защиты персональньж

ланных

Раз в 11олгода Лицо, o,lвeTcTBeHHoe за
оргilнизацию обработш.r

информационньж систеN{

персонt}льньD( дан ньг)(

10. Пересмотр организационно-

распорядительной
документации,
реI,лЕIIчIентирующей порядок
обработки персонr}JIьных

данных и треоования по защите

персонЕlJIьньж данньIх, с учетом
tIроводимых мероприятий по
к()IIтролю

Еже}однtl
По факту
измеýения целей,
технологии или
иного знааIимого

аспекта
информационной
безопасirости

Лицо, ответственное за

организацию оораOотки
персоныIьшых даllfiых в

мБук кмцБ

] 1. [Iроведение внутренних
проверок на прелмет, вьUlвJlеI{ия

измепений в ре}киме обработки
и зtlщиты персонt}льньш данных

Е.iхсегоднti Jlицо, ответственное .]а

организацию обработки
персональЕых ланных IJ

мБук кмцБ
12. Об1"1g*rra и Ilовышение

освеломленности работников в

области защиты ПДн

Еrкегодrtо
В случае
измеFIения

законодательной
базы, внутренних
}Iормативньж
актов в области
защи,l,ы ilepc.

данньж не
позднее одного
месяца с мOмента
изменений

Лицо, o,rBeTcTBelltloe :]а

организациtо обрабо,гки

персональньD( данньrх в

мБук кмцБ

29, Контро"ltь заведения и удаления

учетных записей пользователей

IIрием/увольнение

работника

JIицо, ответотвенное за

0рганизацию обработки
пёрсонаrьных ланны.х в

мБук кмцБ


