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1. общие положенлrя
1.1. Настоящее Положение реryлируsт отношения между Муниципа-lьньпt казJltttыпt

у{реХ(деIrием культлы кТосненская межпосе,цеIfiескarя цеrггра;tизованная биб_rиоr,ечttая
системФ) (МКУК кТосненская МцБС)) (да;rее - Библиотека) и физическим лицом.
ЯВJIЯЮЦДlмСя пОльзователем Биб:паотеюа, возникllюпц{е в процессе сбора, систематизации.
нzlкопления, хранения, уточнения (обяовления. изменения). использования, обезличиваIIпя.
блокирвания и уничтожения его персон:tJ,Iьных данных. осуществjlяе}tых с
использовaшием средств alвтоматизации и без использовttния таких средств.

1.2. I_{елью настоящего Положения является обеспечеяие ,]ащиты прав и свобод пользова,гсля
Библиотеки прн обработке его персона],lьньш данных, в том числе заulиты llpitB I{a

неприкосновенность частной жизни, лиrш},ю и семейную тайну.
1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ. Фелерiulы r brM

зitконом кО персональных дtlнньIх)) от 27 июля 2006 Nч 152-ФЗ (далее - Закоll <()
персонЕlльньIх ланных>), Федеральньп,r закояом кОб информаrtии. информачионньпt
технологи_D( и о защите информации> от 27 июля 2006 г. Nч l49-ФЗ" rrocTaHoвJcll ие\1
Правительства Российской Федераuии от l ноября 2012 г. }Ф lll9 (Об утверх(llеllии
требований к защите персонirльных дilнньLч при их обработке в информачионных
Системах персональньгх данньгх)). постановлением Правительства Российской Фе:ерачии
от 15 сентября 2008 г. Л! 687 (Об )тверждении По.цожения об особенностях обрабоr ки
ПеРСОНtlЛЬНЬlХ ДаНньD(, осуществляемоЙ без использования средств ав],оматизаци и ) 1,1

шъши деЙgгв}rопцддi зilконами и нормативно-правовыми акlal\lи в области заIrlи,гы
персонirльньD( данньrх. действующими на территории Российtской Федераuи и.

1.4. OcHoBHble понятил испоJIьзуемые в насюящем Положении;
. персональпые дашные - любая информачия, относящмся к прямо или косвенно

определенному или определяемому физическому ,цхцу (субъекry персонаJIьньLх данltых):
. оператор - государственltый орган, муниципlt-qьный орган. юридическое и.ltн физпчсскlrе

лицо. fitмостоятельно или совместно с другими лицами организуlоlцие и (иJlи)
ОсуществJuIющие обработку персональЕьж данных. а также определяющиr, tlе,,rи обработкп
персональньж данных. состав персона-тьных данных. полIежаlц1.1х обработке. .-tciiclвия
(операции). совершаемые с персональными дatнньLvи:

. обработка персондльных данных - любое действие (операция) или coBoкvllrlocтb
деЙствий (операчиЙ). совершаемых с использованием средств автоматизаllии и-rи бе,з
использования тatких средств с персональными данными. вкJIючalя сбор. заtlись.
систематизацию, накопление, хрдIение, }точнение (обновление. изменеIIие), извлечсllrlс_
использование! передачу (распространение. предоставление. лоступ), обез,п.rчrt BaHtle_
блокирование, удarление. уничтожение персональных ]liцiHbI-x;

. распространенпе персонfuIьных данных - дейсl,вия. направленные на pacкpln,ltle
персонtL,Iьньгх данньIх неопределенному кругу лиц;

. предоставление персональпых данных _ действия. направленные lla раскрыгие



персонttльньtх данньD( определенному лицу или опреде,.Iенному кругу лиц]
блокирование персоl!аJtьalых дднных - временное прекращение обработки персонмьньIх
данных (за искJIючением сл}..lаев. ес].Iи обработка необходима дrш }ъичтожения
персона,ъньп< дшпъо<);

унпчтожение персопаJfьньlх дднных - действия. в результате которых стаIlоItится
невозмоrс{ым восстановить содержание персонatльных данных в информациоllной
системе персонrLlьньfх д:rнньD( и (или) в рзультате KoTopbD( уничтожаются материtчlьные
носIтгеJи персон &TbHbD( данньD(;
обезлвчпваяие персональных данных - лействия. в резчльтате которых станов!l1ся
невозможным без использования дополните-пьной ин(lормации ollpe.,te_Il }l,гь

принадлежность персопаIьньDi данных конкретному субъекrу, персоIlа]rь}lых данllых.

2. Принципы ш уg,tовпя обработки персондльных данпых
2.|. Обрботка перонalIъньD( ддr{HьD( поrьзомтелей Библиотеюл осуществJIяется в цеJIях:. исполнения Федерального закова <о библиотечном деле) от 29.|2.|994 м 7tl-ФЗ.

Приказа Росстата от 30.12.2015 Ns 6'7| кОб утверждении статистиllсского
инстр{ентария для организации Министерством культуры Российской Федерацилt
статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры)> с целью учЁtта
пользователей Биб,:rиотеки дтя обработки и храяения;

. повышения оперативности и качества обслуживания. организации адресного.
диффернцированного и индивидуzлльного обслуживания;

. обеспечения сохранности имущества Библиотеки R соответствии с Федераtыtым
заковом <о библиотечном деле> от 29.12,l994 ].lЪ 78-ФЗ.

2.2- Перонаьные дalнные IlоJIьзокlтелей обрабатываются Библиотекой на основаrии ст. 5. 6
Федера.ltьного зtжона (О персон.iJтьньп данных) o.t 2'1.07 .2006 г. N0 l52-ФЗ с их
письменного согласия, полгверждаемого собственноручной подписью поJIьзователя.
либо его законного предстirвителя (Приложетп,rе Л! l ).

2.З. Персональные данные пользователей являются конфиденциальной информацией, не
подлежащей разглашению, и не могуг быть использовiшы Библиотекой лля цеJlей. lle
переtмсленньD( в п. 2.1 . настоящего Положения.

2.4. Библиотека не вправе требовать от пользователя персонarльные данные. к()тOрые
булlт избыточны &1я целей обработки, указанных в п. 2.1 . настоящего Положеlrия.

2.5. Передача персональньrх данньD( пользователя или их части третьим лиIlаN{
допускается To-rIbKo в сл)пrаях. предусмотренных законодательством Российскоl'л
Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности. а также в
соответствии с уголовно-исполнительным законодатсльством Российской Федерации.

2.6. обработка персон:lльньD( дtlнньD( пользователей Библиотеки осуществляется в
неавтоматизиркlнном режиме на бумажных носителях.

2-7. !осryп к обрабатываемьLм персонalльным данным пользователей разрешается
сотрудникzlм, занимающим должности, вкJIюченные в перечень должност.ей.
утвер}цённых дирекгорм МКУК <Тосненская МЩБС>.

2.8. Сотрулники. имеюцие доступ к персонаJ,Iьным данным пользователей Библиtrrс.ки.
подписывают Обязательство о неразглашении информации. содержащей
персональные данные IIоJьзователей Библиотеки (Приложение Nе 2).

3. l_|елш обработкп п rсточппкп персональпых даппых пользоваrелей
3. 1. I_{ели обработки персональных дilнньD( пользователей (читателей):

О оформление формуляра, карточки регисц)ации читателя необходимого дJlя поJIучения
библиотечных услут;



. }ъедомление о задолженности;
о библиотечного, библиографического и информационного обслужпвания в соответствии

с Уставной деятельностью и Правилами пользования Библиотекой;
о формирования статистических отчётов о посещаемости и составе аудитории.

з.2. Для достижения }каз{шньIх целей Библиотека обрабатывает след}.ющие персонarльные
дlшные пользомтелей (.п,rтателей):
о фамилия, имя, отчество;
о ПоЛi
о дата рождеЕия;
о паспортные данные;
. 4дрес регистрации по месту жительства;
о номер телефона (стационарный домашний, мобильный), адрес электонной почты;
. образоваIrие;
о место },rrёбы;
. социaцьнм группа (учащийся, рабочий, служащий, пенсионер, не работает).

З,3. Источниками персонilльньж данных пользователей Библиотеки являются:
. карточка регистрации читатеJIя - док),1!{ент установленного образца на бумажноrt

носителе, заполняемый сотудником при зirписи в Библиотеку на основании
предъявлеЕного читателем документа (паспорта);

о форму.пяр читателя - документ установленного образч4 в котором регистрируеI,ся
полriение и возврат пользователем документов из фонда Библиотеки, кttторый
заполняется сотрудником, осуществJIяюцим вьцачу документов на дом (по.lъзователям .iro

14 лег rпrrератlра вьцaЕтся на основе пору*rrеJьсIва, запоJIняемого законным
цредставителем в каргочке регистраlии .штателя до 14 лет);

. согласие на обработку персональньD( данньIх пользователя (читателя).
3.4. Перчеrъ персонаJъньD( мJiных! которые могл быь внесены в кдрточý,, реrистрацпп

читатепя с l5 лет:
3 .4. l . Фами,тля, имя и отчество.
3.4.2. Щата рожления.
3.4.3. Сведеrп,lя о тlнятости (месrо рбоьr / уrбы, зtlнимаемм долlrоrосгь).
З.4.4. Адрес факгическою прясrва}fl.Iя.
3.4,5. Контактные телефоны.
3.4.6. Адрес электронной почты.
3.4.7. Вид докрrентц удостоверяющего JIичность пользователя или его ,]am(oнIlol,o

представlrrеJlя (серия, яомер паспорта, когда и кем вьцан, сведения о регистраllии
по месту жительства).

3.4.8. .Щата регистаlци в Библиотеке.
3.4.9. Подпись пользователя.

3.5. Перечень персонiL,Iьньгх данньD(, которые могут бьпь внесены в карточку регис r,paltllи
читатеJIя до 14 лgr:

3.5.1. Фамилия, имя и отчество ребёнка.
3.5.2. .Щата рждения ребёнка.
3.5.3. Детский сад / Iш(ола класс.
3.5.4. Фамилия, имя, отчество родителя / законного прелставителя рбёнка.
3.5.5. Вид документа, удостоверяюЩего личность родителя / законного представитс-ця

серия, номер паспорта, когда и кем выдан. сведения о регистрации по Nrес,t)

жительства).
3.5.6. Место работы, должность родителя /законного IlрелставитеJlя.
3.5.7. Адрес факгического прожив{lния.
3.5.8. Контактные телефоны ролителей / законного предстitвителя.



3.5.9. Элекгронный адрес родителей / захонного представителя.
3.5.10. .Щата регистации в Библиотеке.
3.5. 1 l. Подпись родителя /законного предстtlвителя.

З.6. Открытые персонtlльные дirнные, вносимые в формуляр чштателя с l5 лет:
3.6.1. Номер tlитатеJIьс кого формуляра.
3.6.2. Фшrилия, имя, отчество.
3.б.3. Гол рожления.
3.6.4. !ата перерегистрации в Библ{отеке.

З.7. Открытые персональные данные, вносимые в формуляр читателя до l4 лет:
3.7.1 . Номер читатеJьского форму.пяра,
3.7.2. Фамилия, имя, отчество ребёнка.
3.7.З, .Щетский сад / школа, класс.
3.1.4. !ата перерегистрации в Библиотеке.

tl. flосryп к персонаJtьпым данны}l пользовате.пей
4.1. Право доступа к персональным данным пользователей имеют:
. дирекгор МКУК кТосненская МЩБС>;
. за rеститеJь дирекгора по библиотечной работе;
. заместитеJь дирекrора по работе с дgьми;
. заведующий библиотекой / отделом обслуживания;
о главный библиотекарь / библиотекарь;
о главный библиограф / библиограф.

5. Обработка персондльпыхдаппых пользователей
5.1. Источники перонzlльньD( данцьD( пользователей Библиотеки на бумажном носите_]е

(карточки регистрации читателей, формуляр читатеJlя, согласие на обработку
персонarльньн данных пользователя (читателя)) хранятся в закрывающихся ящиках.
оборудованных замками.

5.2. Сотрулники отделов обслуживания вправе передавать персонzrльные ланные
поJтьзоватеJlя сотудникам администрации Библиотеки в объёме, необходимом д"rя
исполнения ими служебньrх обязанностей, а также в случtшх, установленных
зaжоЕодательством Российской Федерачии.

5.3, Иные права, обязанности, действия соцудников, в трудовые обязанности которых
входит обработка персональньD( дttнньD( пользователей. определяются Инстрlкцией по

работе с персональными данными пользомтелей МКУК <Тосненская МI]БС>
(Приложение Nэ 4).

5.4. Срок обработки персональньD( данньtх - в течение тёх лет с момента после_tнеii
перерегистрации пользоватеrrя. По истечении срока обработки источники
персонtLпьных дttнных на бlтажном носителе (карточка регистрации (мтателя.

формуляр читатеJIя, согласие на обработку персонаlIьных данных пользова.геля
(читателя)) уничтожalются. В случае прямого отказа пользователя от услуг Бибltиtrтеки
и отзыва согласия на обработку его персонаJ.rьных данных, карточка регистрации
читателя возвращается пользователю, а формуляр читателя хранится в течение трёх -,Ie г

с момента последней перерегистации. Если пользователь причинил Библиотеке ущерб
или имеет задолхенность перед Библиотекой (взятые во временное пользование ll не
возвращенные в установ,'rенный срок документы из фондов Библиотеки), Библиотека
оставляет за собой прaво на сохранение его персональных данных до коNrпенсации

ущефа и,шr до погашения задолженности.
5.5. Уточнение персонiUIьньгх данных производится пугём изменения данных в карточке

регистрaщии читателя, формуляре читателя путём зачеркивания устаревших данньIх ll
занесения Еовьгх.



6. Права пользователей Библиотеки
6.1. Пользователь Библиотеки имеет право на получение сведений о Библиотеке. о месте

её нахождения, о нatличии у Библ,Iотеки его персонatльньIх данньIх! а также на
ознакомление с такими персонtlльными данньIми, ипформацию о целях и сроках их
обработки.

б.2. Пользователь в праве требовать от Библиотеки \точнения своих персональных данньБ,
rх блокирования или уничтожения в случае. если персон{Ltьные данные явJIяюl,ся
fiеполными, устаревшими, недостоверными, незaжонно полуtенными иJIи не явJ]яюl,ся
необходимьтми для зarявленной цели обработки. а также принимать предусмотренные
законом меры по защите своих прав.

7. Обязапности Библпотеки в отношении обработки
персональных данпых пользователей

7.1 Библиотека при обрабоже персональньв данньж принимает необхtr,,lимые
оргzlпизациоIшые и технические меры для защиты персонit,lьньtх данньtх от
непрztвомеряого или сл)rчайного дост}па к ним. уничтожения, изменения, копирования.

распрострilнения персонaшьных данных, а также от иных непрiвомерньlх действий.
7.2. Библиотека осуществляет передачу персональных данньж пользователя только в

соответствпи с настояпшм Положением и действующим законодательством РФ.
7.3. Библиотека обязана в порядке, пр9дусмотренном п. 5 настоящего По.:ttlжения.

сообщить пользователю информацию о наличии его персональных данньtх. а также
предоставить возможностъ ознilкомления с ними при обрашении по"тьзовате,,Iя в
течение трёх рабочих дней с даты пол}чения запроса,

7.4. Библиотека обязапа внести по требованию пользователя необходимые измеtiения.
блокировать его персон,lльные дtшные по предоставлении сведений, подтверждающих.
что персонzLlьные данные этого подьзователя являются неполными, ycтapeBtltиl\{ll.

недостоверными, незаконно полгtенными или не являются необходимы}!}l л_ця

зirявленной цели обработки.

8. Ответственность Библпотеки и её сотрудников
8.1. Согласно ст. 24 Закона (О персонаJьньrх даЕньIх) на лиц, виновньIх в нарчIшсн}tи

требованиЙ настоящего зiжона- возлагается гражданская, уголовнtul.
а,дчlинистративнaц, дисципп,lнарная и иная предусмотренная закоЕодательством
Российской Федерации ответственность.

8.2. Одним из главпьо< требований к оргllниза.ции мероприятий по обеспечению требований
з:жоводательства в области защиты персона,rьной информачии является персоtIiцьнfu{
ответственность каждого сотрудника Библиотеки. в соответствии со своими
полномочиями имеющего доступ к персонaiльным дilн}tым пользователей за нарушение
прirвил, обработки, режима защиты и использовilния этоЙ информаrrии. КаждыЙ
сотрудник Библиотеки. непосредственно работающий с источниками персонаJlьньв
дilнных, KzlK на бумажньD(, TilK и на электронных носителях и cвoeBpeMeннo
проинформировавный о факте обработки им персонtlльных данных rlесёт
персональн},ю ответственность за собjIюдение требований Закона кО персона],Iьных

данпых)).
8.3. Ответственность за не информирование илlt несвоевременное информирrrвание

сотрудников Библиотеки о факте обработки ими персонalльных данных. а также о

прtlвилах осуществления такой обработки, lIорядке рабо,rы с персона,rьным и данныlrrlt

устtlновленных законодательством Российской Федерации, несёт директор МКУК



(Тосненская МЩБС>. ,Щоказательством своевременного информирования в этом случае
явJlяется личная подпись сотрудника в листе ознЕlкомления с настоящим Положением.
а тtrкже подписtцIия Обязательства о неразглашении персона"IьньD( данньж читателей
Библиотеки.

9. Порялок унпчтоженшя персоЕаJrьных данных
9.1. По истечении трёх лет с момента последнего }"точнения персончlльньD( ланных

(перергистрачии) пользователя Библиотека прекращает обработку его персональных

данньж, уничтожает его персональные данные на брлажньrк поситеJIях

фегистрационную карtоtлсу. формуляр, согласие на обработку персонtlльных дilнных
по.тьзователя (шrтатеrи)).

9.2. Уничтожение персон,lльньD( данньrх производится только при условии. что
пользователь не имеет задолженности перед Библиотекой, в том числе в случас отказа
пользоватеJlя компенсировать причиненный Библиотеке ущерб. В противном сл},чае.

персональные данные блокируются и уничтож€tются Tojlbкo после снятия задолженности

и (или) компенса_tии 1rrrефа_
9.3. Руководитель издает приказ о созд!lнии комиссии по униtIтожению докуь{ентов по

работе с персонаJIьньIми даtlными. В состав комиссии, крме пр€дседателя, включаеl,ся

еще как миниму]\{ ша сотрудrика - общее .ш,tсло.r,T енов комиссии должно бьггь не.lёtныrl.
В состав комиссии нужно включить сотрудника. ответственного за обработку
персонauIьньD( дzlнньD(, которые плапируется }ничто)п{ть. Комиссия €шмизируеl
персонllJIьные данные, хрдrяпшеся на брtалшых и элекгронньD( Еосителл(. и состitвляет
пер€чень докумеЕтов д,Iя }ничтожеЕия с )четом сроков их хранения.

9.4. На основаяии п. 3 Требований к подтверкдению уничтожения персональных дЕlннt х.

утвержденньй прик.lзом Роскомнадзора от 28.10.2022 Ns l79, в акте об уни.tтtlжении
персона.lьньп< дtrнньгх доrоrсrо быть обязательно указано:

. когда бьшо проведено },ни.Iтожение;

. кю персонrrльно отвечает за собJIюдение прцедуры:

. перечень категорий, }цичтоженньж персональньж данньл< субъекта (субъсктов)
персонаJIьньD( дalнньгх:

. причину уничтожеItlrя информачии персональных данных;

. способ }тилизации персонarльньD( данных (бумажные носители - путем сжигания.
электонные Еосители - механическим пугем или пугем стирания с примеIJениеN,I

специа]тьного прогрzl}.rмного обеспечения для )тичтоженля информачии на носителе):
. ддry уничтожet*rя персон{lIъньD( дапньD( субъекга (сфъекгов) персонаьньD( дitнньп.

9.5. Акг об унитгожении персональньlх данных подлежит хранению в течение 1,рёх -,lег с

момента ).ничтожения перональньж данных (Приложение Nо 3).

l0. ЗаключптеJrьпые положения
10.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его угверкдения дирекгором МКУК

<Тосненская MIEC>.
10.2. В настояцее Положеrше могуг бьпь внесены изменения и дополнения.



Приложение Nl lK
Положению об обработке
персональных данных
пользователей Мкук
<Тосненская МI{БС>

согллсиЕ
нА оБрлБотку пЕрсонАJьных мнных поJьзовлтЕля бrцlоr"-,

(ФИО законного прелставителя)

; .]ата рожления

виJ JoK}vcHla. удосr оверяю utего личность i

серия

кем и когда выдан l

i аДРеС РеГИСТРаЦИИ i

действующий в своих иrtтересах / интересах несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста (нужное

подчеркнуть):

iФио

дата рождения

iномер

i вид дох}ме}rга, удостоверяющеm личность i

ceplul

, кем и когла вылан ,

адрес рсгистрации

1 срок окончания временной регис,трации

номер телефона 
i

:e-mail

| Иt{валидность (отметить, если есть)

реквизиты доверенности представителя

в соответствии с Федермьным законом от 2'7.07.2006 г. Np l52-ФЗ (О персонfurьных данных) даю
свободно, своей волей конкретное, информированное, однозначное, предметное и сознательное согласие
Муничипальному кtвённому учреждению кульryры <Тосненская ме2кпоселенческая центрaшизованная
библиотечная система) (далее - Оператор) на обработку моих и укa}занных данных
несовершеннолетнего ребёнка, законным представителем которого я я&,Iяюсь на основании ст. 64 п. l
Семейного кодекса РФ, персопальных ддпных, к которым относятся:

- фамилия, имя, отчество;
- пол:
- дата рождения;
_ паспортные данные;
- адрес регистрации по месту жительства;
- номер телефона (стационарный Домашний, мобильныЙ), адрес элеtсронноЙ почтыi
- образование:
- место учёбы;
- соци;UIьная группа (учащийся, рабочий, сл5п<ащий, пенсионер, не работает).
Я лаю согласие на использование моих персональных данных! персонаJlьных данных

несовершеннолетнего в целях обеспечения соблюдения фелера,rьных законов и иных нормативных
правовых акгов Российской Федерации при осуществлении и выполнении возложенных
законодательстаоlt Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей в том

я.



- уведомление о задолженности:
- библиотечного, библиографического и информационного обсщд<ивания в соответствии с Уставной

деятельностью и Правилами пользования Библиотекой:
- формирования статистнческих отчётов о посещаемости и составе аудитории.

Настояцее Согласие предоставляется на осуществление действий в отнош€нии моих персонаJrьных
данных. персональных данных несовершеннолетнего: сбор, запись, систематизацию, накопление,
хранение, }точнение (обновление, изменение), изыIечение, использование, обезличивание, блокирование,

удаление, уничтожение персонalльных данных, которые необходимы или желаемы дJIя достюкения
указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию. накопление, передачу,
хранение. )лочнение (обновление, изменение), использование, блокирование, а таюке осуществлевие
любых иных действий с моими персональными данными, предусмотренных действующим
fаконодательством Российской Фелерачии.

Обработка персонаJIьных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации,
так и без их использования (на бумажных носителях).

Муниципа.льное казённое учреждение кульryры <Тосненская межпоселенческая централизованн:lя
библиотечная система), (адрес: 187000, Ленинградская область, г. Тосно, пр. Ленина, 27,, ИНН
47l60l4805) гарантирует, тго обработка личных данных пользователя (читателя), личных данных
несовершеннолетнего пользователя (читателя) осуществляется в соответствии с действующим
законодательством РФ и локальными нормативными акгами оператора.

[анное Согласие действуgт с момента подписания до дня отзыва в письменной форме.

Согласие на обработку персональных данных (полностью или частично) может быть отозвано
субъекгом персональных данных на основании его письменного зiUlвления. Информирован(а), что в

случае отзыва согласия на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку
персональных данных без моего согласия при нiulичии оснований, ук}занных в Iryнкгах 2-1l части I

статьи 6, части 2 статьи l0ичасти2статьи 1 1 Федерального закона Ne 152-ФЗ <О персональных данных)).

Подпись
(ФИО законного препставителя)



Пршожение JrlЪ 2 к
Положению об обработке
персональных данных
пользователей Мкук
(Тосненская МЦБС)

Обязательства о неразглашении персональных данных
пользователей МКУК <Тосненская МЩБС>

(Ф.И.О. сотрулника)

(струкгурное полразделение, должность),

Ознакомлен с <Положением о защите персоЕ{UIьньrх дalнньж пользователеЙ МКУК <Тосненская
I\rII_EC)), права и обязаrности в области защиты персонtlльньtх даlньIх мне разъяснены.
Обязуюсь не распрстtшять персонaijlьные дrшные пользователей и сведения. пол)денные в

резуJьтате моеЙ трудовоЙ деятельности в соответствии с Федеральньп, зzlконом от 27 .07 .2006
N9 l52-ФЗ кО персопапьяьD( дzlнньD().

г Подпись)

q



Приложение Nl 3 к

Положению об обрабо,l,кс

персональных данных
поЛьзоватеJlей МкУк
кТосненская МL{БС>

АКТ Ns
об уничтожении персонlIJьньfх данньrх

Комиссия, утвержденн.rя приказом МКУК кТосненская МЦБС) от _._20_ г.

}lЪ в составе:

Прлселателя -

(ФИО, dо,чэrносmь)

членов комиссии -

(ФИО, dолэкносmь)

(ФИО, dолэrносmь)

устlновилц что в соответствии с требованиями Федерa}льного зilкона от 2'7.07.2006 г,

м 152-ФЗ <о персональньIх даЕньrх), подJIежат гарантированному уничтожевик)
персональные данные следующих субъектов:

Nр

п/л
Субъект персональньж

данных, вид
материального

носитеJIя персональньж
данньrх

.Щата. время и
место

ун ичтожения

Способ
униt{тожения

материit!.Iьного
носителя

При.тина
}ъичтожения

материilльного
носитеJrя

персоншtьных

дitнньD(

Персональные данные уничтожены (способ уmuлuзацuu персонапьньtх Dанных (бу,ttажные
носulпеле - пуmём сJru?анuя, элекmронньlе Hocume:Iu - .uеханuческltлt пуmём u,lu пуmё-|l

сmuранчя с прuмененuем спецuацьно2о про?рафашоzо обеспеченuя dля унuчmоэrенuя
uнф ормацuu н а нос umеле. )

.20г.

Председатель комиссии :

(поdпuсь) (ФИ())

(поdпuсь) (Фио)
члены комиссии:

(поdпuсь) (Фи()



Приложение Nч 4 к

Положению об обработке
персонitльных даliных
пользователей Мкук
<Тосненская Мl_|БС>

Инструкltия по работе с персональными данными пользователей
Мlтrиципаьного кaвён ного учреяФения кул ьт}ры

<<Тосненская межпоселенческая централизованная библиотечнм система)
Ф4КУК <Тосненская МЦБС))

1. 0бщпе положения
1.1. Настоящая инстр}кция разработана в соответствии с требованиями Федераrlьного
закона N9 l52-ФЗ кО персонмьньн данньн), Постановления ]ф 687 кОб особенпостях
обработки персонllльЕых дztнньж, осуществляемой без использования средств
автоматизацииr).
l .2. Инструкчией определены:
- порядокобработкиперсонarльныхданньD(поJIьзователейбиблиотекМуниципацьного
казённого )пrреждения культ}ры <<Тосненская межпоселенческarя центрtlлизованнfuI
библиотечная системаD (ла"rее - МКУК <(Тосненская МЦБС)) в структурньш подразделениях
МКУК <Тосненская МЦБС));
- прzвила работы с источниками персонtlльных данньD( поJIьзователеЙ библиотеки:
картоаIкоЙ регистации читателя, читательским формуляром. согласием на обработку
персональньD( данньD( пользовате,ля (.титателя);
- порядок действий сотрудников в случае утраты персонtlльных данньж;
- деЙствия по предотвращению несанкционировztнного физического доступа к местам
хранения источников персональньtх д:ulньн на бумакных носителях.

2. Порялок обработкп персонаJrьньш данных пользователей в библпотеках
МКУК <Доспепская МI_|БС>

2.1. Запись каждого пользоватеJIя в библиотеку осуществJuется в следующем порядке:
- сотудник библиотеки информирует нового пользователя о фаюе и целях обработкrr
его персоЕarльньD( данных, его прilвilх и обязанностях оператора в связи с этим фактом устно
и посредством Памятки;
- поJIьзователь даёт письменное согласие на обработку своих персональньtх данных:
ставит личн).ю подпись в типовой форме Согласия на обработку персональных данньrх
пользоватеJIя (читателя);
- используя документ, удостоверяющий личность поJIьзователя (паспорт) соlрудrик
бибrrиотеки вносит персональные дtшные в карточку регистрации читателя. формуляр
читатеJIя и читате.rьский билет, присваивает читателю номер.
- достоверность персональньIх дiшньD( в карточке регистрации читателя и формулярс
!штателя пользователь подтверкдает личной подписью;

- карточка регистраlии читатеJlя, формуляр читатеJIя и согласие на обработку

персонaLtIьньD( данных пользоватеrrя (.птателя) помещаются для хранения в специаtьный

ящик, оборудовtшной з!rмком. Читательский билет вьцается пользователю в личIlое

хранение. Запрещается сообщать кому-либо, кроме сотрудников библиотеки.

обслуживающих пользователей о месте нахождения кJ]юча от ящика.

2.2. Уточнение персональньD( данньп< (перерегистрация) повторяет процелуру записи

нового пользователя в библиотеку. При этом:
- пользомтеJIь дает новое письменное согласие на обработку персональных данньLх:

- если персональные данные пользователя требуют изменений. таковые вносяlся R



tIитательский билет, формуlrяр читатеJlя, карточку регистрации читателя. Старые
читательский билет, формуляр читателя, карточка регистрации читателя уничтожаются
сразу в слrrае зЕlмены на новые.
2.З. В случае требования пользоватеJUl внести уточнения в персонrrльные данные. или
желания лично ознакомиться с перечнем и содержанием своих персона,rьных данных.
обрабатываемьгх библиотекой, после предъявления им док}мента, удостоверяющего
лиrшость, пользоватеJIю предъявляется карточка регистрации читателя с его персонмьными
дzutными. При необходимости внести изменения в карточку регистрации, эта процедура
осуществляется в соответствии с п.2.2. настоящей инстукции.
2.4. При желании пользователя полr .rть более подробную информачию об обработке его
персонЕrльньD< данньD(, необходимо письменное оформление запроса на имя директора
МКУК <Тосненская МЩБС>, содержащего номер основного докр{ентц удостоверяющеl,о
личность поJIьзоватеJIя, или его законного представителя, сведения о дате вьцачи указанноI,о
документа и вьцавшем его органе и собственноручнуто подпись пользователя или el,o
зalконного предстalвитеJtя. Письменньй ответ на запрос пользователя готовит заместитL,-ilь

директора по бибrиотечной работе в течение трёх рабочих дней с момента полччеllия
запроса на имя директора МКУК кТосненская МЦБС).

3. Правила работы с источншками персоllальных данных пользователей
3.1. Исто.*rики персона,'lьньж данньD( пользователей в стр}тtтурных подразделениях,
хрzlнятся в специаJIьIIьD( ящикarх, оборудованньrх замками.
З.2. Залрещается во время обслухивания размещать источники персонаJIьньн данных
пользователей в местах, где их мог}т свободно ридеть др}тие пользователи или
посторонние: на столах, на кафедре.
3.З. Завед}.rощий библиотекой, структурным подразделением, обязан оргаIIизовать

работу такпм образом. .rгобы в период обслуживания за кафедрой источники персонаjIьных
данных пользователей бьr,rи Еедоступны другим пользователям.
З.4. Библиотекари нес)л ответственность за coxptlнHocтb источников персона ьных
данных пользователей- При утере читательского билета пользователем. лубликат
оформrrяется по просьбе пользователя. При утрате источников персональньж данных
пользоватеJIя (формуляра, карточки регистрации читателя, согласия на обрабо,гку
персон;lльньD( данIlьD( пользователя (читате:rя)) произошедшей не по вине пользоватеjlя.
сотрудник обязан Еезамед,Iительно сообщить о факте утаты зilведующему библиотекоЙ /

cтpy(тypнbl]\,l подразделением, или администрации. В случае утраты более одноl,о

формуляра карточки регистрации читателя или согласия на обработку персональных
дaшньrх поJьзоватеJIя (читателя)). д.lя выяснения обстоятельств может быть назначеtlо
служебное расследов:lние.

4. Порядокдействийпопредотвращенпюпесанкцпонпрованногофизического
доступа к помещенпям и оборудованпю, на котором ведется обработка

персональвьв данных пользователей
4.1 . Все помещения библиотек, где происходит обслуживание пользователей. в нерабочсе

время библиотеки закрываются на кJIюч. Клю.п.r хранятся в недоступном для пользователей

месте.
4.2. В сrгrrмх действий пользователей, или посетителей библиотеки, результатом которых

может стать получение несtlнкционировtшного доступа к персональным данным
пользователей (хулиганство, другие действия), сотруд}iик библиотеки обязан

незzlмедлительно закрыгь на кJIюч ящики с формулярами, карточками регистрац!lи
.мтателей и согласиями на обработку персонttльньD( данных пользователя (читателя)).

сообщить о происшествии в адмиЕистацию МКУК кТосненская МI-|БС>. и.Jrи

заведующему бибrrиотекой / струкryрного подразделения,


