


   предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

 блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных; 

 уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных; 

 обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

 угроза безопасности персональных данных  - совокупность условий и факторов, 

создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным 

данным, результатом которого могут стать уничтожение, изменение, блокирование, 

копирование, предоставление, распространение персональных данных, а также иные 

неправомерные действия при их обработке. 

1.1. Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется без 

использования средств автоматизации (неавтоматизированная), так как такие действия с 

персональными данными, как использование, уточнение, уничтожение персональных данных в 

отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при 

непосредственном участии человека. 

1.2. Лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных 

пользователей в учреждении, является заместитель директора по библиотечному 

обслуживанию. Лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных 

пользователей в каждом структурном подразделении учреждения (библиотеке-филиале, 

функциональном отделе), является руководитель данного структурного подразделения. 

1.3. Внутренний контроль и (или) аудит  соответствия обработки персональных данных 

пользователей учреждения Федеральному закону от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, 

требованиям к защите персональных данных, политике учреждения в отношении обработки 

персональных данных пользователей, локальным актам учреждения осуществляет Комиссия по 

внутреннему контролю за обработкой персональных данных пользователей, назначаемая 

приказом директора учреждения, возглавляемая заместителем директора по библиотечному 

обслуживанию (Приложение №1 к настоящему Положению). 

 

2. Цели сбора и обработки персональных данных пользователей 

 

2.1. Учреждение осуществляет сбор и обработку персональных данных пользователей 

с целью: 

- оказания муниципальных услуг «Библиотечное, библиографическое и 

информационное обслуживание пользователей библиотеки» и «Предоставление 

библиографической информации из государственных библиотечных фондов и информации из 

государственных фондов в части, не касающейся авторских прав», получения пользователями 

библиотечно-информационных услуг, организации индивидуального и коллективного доступа 

населения к библиотечно-информационным ресурсам, выдачи документов библиотечного 

фонда во временное пользование; 

- повышения оперативности и качества обслуживания пользователей, организации 

адресного, дифференцированного и индивидуального их обслуживания; 

-  обеспечения сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления 

действий в соответствии с Законом Иркутской области "Об административной ответственности 

за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской области" от 10 декабря 2007 г. N 

122-О3; 

- в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной 

отчетности в отношении пользователей библиотеки.  

 



3. Правовые основания обработки персональных данных пользователей 

 

3.1. Учреждение осуществляет сбор и обработку персональных данных пользователей 

в соответствии со следующими нормативными документами и локальными актами: 

- ст. 23, 24 "Конституции Российской Федерации"; 

- ст. 152.2 "Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 

г. N 51-ФЗ; 

- ст. 3, 9, 16, 17 Федерального закона от 27.07.2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

- Постановление Правительства РФ от 15.09.2008 г. N 687 "Об утверждении Положения 

об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации"; 

- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система»; 

- ст. 7 Федерального закона от 29.12.1994 г. N 78-ФЗ "О библиотечном деле", согласно 

которой «граждане имеют право стать пользователями библиотек по предъявлении документов, 

удостоверяющих их личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - документов, 

удостоверяющих личность их законных представителей»; 

-  Порядок оказания и требования к качеству  муниципальных услуг «Библиотечное, 

библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки» и 

«Предоставление библиографической информации из государственных библиотечных фондов 

и информации из государственных фондов в части, не касающейся авторских прав», 

утвержденные приказом начальника управления культуры, туризма и молодежной политики 

комитета по социальной политике администрации города Иркутска от 22.01.2018 г. №234-08-

67/18 (п.2.7. «Требования к процедуре предоставления муниципальных услуг», п.2.8. «Порядок 

получения доступа к муниципальным услугам»: «Для получения доступа к муниципальным 

услугам получателям необходимо… предъявить сотрудникам Библиотеки, оказывающим 

муниципальную услугу, документы, удостоверяющие личность», «При оказании 

муниципальных услуг сотрудник Библиотеки производит запись пользователя в Библиотеку, 

оформляет читательский формуляр и регистрационную карточку пользователя в соответствии с 

предоставленными документами»); 

- Закон Иркутской области "Об административной ответственности за правонарушения 

в сфере библиотечного дела в Иркутской области" от 10 декабря 2007 г. N122-О3, согласно 

которому утрата, порча, нарушение сроков возврата документов библиотечного фонда влечет 

предупреждение или наложение административного штрафа на граждан – пользователей 

библиотеки, протоколы об административных правонарушениях составляются руководителем 

библиотеки; с целью правоприменения Закона N 122-О3 учреждение производит сбор и 

обработку следующих персональных данных пользователей: фамилия, имя, отчество, год, 

месяц и дата рождения, паспортные данные, адрес регистрации, телефон; 

- Приказ Росстата от 07.08.2019 N 438 "Об утверждении форм федерального 

статистического наблюдения с указаниями по их заполнению для организации Министерством 

культуры Российской Федерации федерального статистического наблюдения за деятельностью 

общедоступных (публичных) библиотек и театров", в соответствии с которым учреждением 

производится сбор и обработка следующих персональных данных пользователей: возраст / год 

рождения; 

- Схема годового информационного отчета библиотечной системы (Схема годового 

информационного отчета библиотечной системы / Ирк. обл. гос. универс. науч. б-ка им. И. И. 

Молчанова-Сибирского, научно-метод. отд. – Иркутск.) требует производить учет основных 

категорий целевой аудитории пользователей; в целях предоставления информационного отчета 

в учреждении осуществляется сбор и обработка персональных данных пользователей: возраст / 

год рождения, род занятий; 

- на основании «Правил пользования библиотекой муниципального бюджетного 

учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система»,  утвержденных 

директором учреждения, с целью реализации права библиотеки напоминать пользователю о 



возврате документов библиотечного фонда, о нарушении срока возврата документов 

учреждение ведет сбор и обработку персональных данных пользователей: адрес, телефон;  

- на основании «Положения о детской библиотеке-филиале муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» и 

«Положения об общедоступной библиотеке муниципального бюджетного учреждения 

культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система»,  утвержденных директором 

учреждения, с целью организации адресного, дифференцированного и индивидуального 

обслуживания пользователей, содействия учебному процессу, образованию и самообразованию 

пользователей, формирования групп читателей по интересам для организации любительских 

объединений при библиотеке, организации работы с читателями по проектам и программам, 

изучения потребностей пользователей в целях обеспечения прав населения на приобщение к 

ценностям культуры и науки учреждение ведет сбор и обработку персональных данных 

пользователей: сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / 

гимназия / лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет, образование – для пользователей 

старше 18 лет. 

 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных пользователей 

 

4.1. На основании ст. 7 Федерального закона от 29.12.1994 N 78-ФЗ "О библиотечном 

деле",  Порядка оказания и требований к качеству  муниципальной услуги «Библиотечное, 

библиографическое и информационное обслуживание посетителей», Правил пользования 

библиотекой муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система»  пользователем библиотеки может стать любой 

гражданин после записи в библиотеку по предъявлению документа, удостоверяющего его 

личность (паспорт), а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - документов, удостоверяющих 

личность их законных представителей. 

4.2. Персональные данные пользователя обрабатываются библиотекой на основании 

ст. 5, 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и с его 

письменного согласия, подтверждаемого собственноручной подписью пользователя либо его 

представителя в согласии на обработку персональных данных  (Приложения №2, 3 к 

настоящему Положению). 

4.3. Законный представитель несовершеннолетнего пользователя в возрасте до 14 лет 

и недееспособного пользователя собственноручно заполняет Согласие на обработку 

персональных данных пользователя, которое является источником персональных данных 

несовершеннолетнего и недееспособного пользователя и его законного представителя. 

4.4. Выдача документов из фонда абонемента иногородним пользователям и 

пользователям, неоднократно нарушившим сроки возврата документов, осуществляется под 

денежный залог, в соответствии с Правилами пользования библиотекой муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система», 

Положением о залоге в муниципальном бюджетном учреждении культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система, на основании Договора залога, оформленного 

согласно Приложению №4 к настоящему Положению. Взять документ под денежный залог 

имеет право пользователь старше 14 лет по предъявлению документа, удостоверяющего 

личность. Договор залога является источником персональных данных пользователя и гарантом 

своевременного возврата документов и компенсации ущерба, нанесенного библиотеке в случае 

порчи или утраты документов из фонда библиотеки 

4.5. Обрабатываемые персональные данные пользователей относятся к категории 

клиенты и контрагенты (физические лица). 

4.6. Перечень обрабатываемых персональных данных пользователя: 

 Фамилия, имя и отчество  

 Год, месяц, дата рождения  

 Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан) 

 Сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту 

пребывания (домашний адрес) 

 Род занятий 



 Телефон 

 Сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / 

гимназия / лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет 

 Образование – для пользователей старше 18 лет. 

4.7. Персональные данные пользователя вносятся в регистрационную карточку 

пользователя (читателя), формуляр читателя, Журнал (реестр, книгу) учета посетителей 

массового мероприятия, Журнал (реестр, книгу) учета пользователей дополнительных платных 

услуг. Персональные данные пользователя содержатся в Договоре залога. 

4.8. Перечень персональных данных, вносимых в регистрационную карточку 

пользователя (читателя): 

 Фамилия, имя и отчество  

 Год, месяц, дата рождения 

 Сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту 

пребывания (домашний адрес) 

 Род занятий 

 Телефон 

 Сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / 

гимназия / лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет 

 Образование – для пользователей старше 18 лет. 

На обороте регистрационной карточки пользователя оформляется Согласие 

пользователя (представителя субъекта персональных данных) на обработку персональных 

данных с указанием паспортных данных (серия, номер, когда и кем выдан).   

Бланк регистрационной карточки пользователя содержится в Приложении №5 к 

настоящему Положению. 

4.9. Перечень персональных данных, вносимых в формуляр читателя: 

- на лицевой стороне 

 Фамилия, имя и отчество  

- на развороте 

 Год рождения /возраст 

 Телефон 

 Сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / 

гимназия / лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет. 

Бланк формуляра читателя содержится в Приложении №6 к настоящему Положению. 

4.10. В библиотеках ведутся журналы (реестры, книги), содержащие персональные 

данные пользователей, необходимые для однократного пропуска пользователя – субъекта 

персональных данных на территорию библиотеки для получения разовых услуг (посещение 

массового мероприятия, получение дополнительных услуг, таких как ксерокопирование, 

сканирование, печать и др.) - Журнал (реестр, книга) учета посетителей массового мероприятия 

и Журнал (реестр, книга) учета пользователей дополнительных платных услуг. 

4.11. Перечень персональных данных, вносимых в Журнал (реестр, книгу) учета 

посетителей массового мероприятия и Журнал (реестр, книгу) учета пользователей 

дополнительных платных услуг: 

 Фамилия, имя и отчество  

 Год рождения / возраст 

 Род занятий (сотрудник администрации города (района), представитель социальных 

служб, учитель, преподаватель, частный предприниматель, студент, учащийся, специалист 

разных отраслей, безработный, пенсионер, другое) 

 Образование – для пользователей старше 18 лет. 

Форма Журнала (реестра, книги) учета посетителей массового мероприятия 

содержится в Приложении №7 к настоящему Положению.  

Форма Журнала (реестра, книги) учета пользователей дополнительных платных услуг 

содержится в Приложении №8 к настоящему Положению.  

4.12. Копирование заполненных вышеуказанных типовых форм и бланков документов, 

журналов (реестров, книг), характер информации в которых предполагает включение в них 

персональных данных, не допускается. 



4.13. Сотрудником библиотеки при оказании муниципальных услуг осуществляются 

следующие действия по сбору персональных данных пользователей: 

- оформление договора залога при обращении иногородних граждан; 

- на основании предъявленных документов (паспорт) заполнение Согласия 

пользователя (представителя субъекта персональных данных) на обработку персональных 

данных с указанием паспортных данных (серия, номер, когда и кем выдан) и регистрационной 

карточки пользователя (читателя), которая содержит персональные данные (фамилия, имя, 

отчество, домашний адрес, телефон, год, месяц и дата  рождения, род занятий (сотрудник 

администрации города (района), представитель социальных служб, учитель, преподаватель, 

частный предприниматель, студент, учащийся, специалист разных отраслей, безработный, 

пенсионер, другое), сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа 

/ гимназия / лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет, образование – для 

пользователей старше 18 лет; также в регистрационную карточку вносятся; год записи 

пользователя в библиотеку, указывается, в каком отделе библиотеки пользователь 

зарегистрирован, присвоенный номер);  

- оформляется формуляр читателя, на формуляре указываются: регистрационный 

номер читателя (который сохраняется за читателем до конца года), фамилия, имя, отчество, 

возраст / год рождения, телефон, сведения о посещаемом образовательном учреждении 

(детский сад / школа / гимназия / лицей и класс - для пользователей младше 18 лет) – для 

ежедневного заполнения Дневника работы библиотеки в статистических целях и для работы с 

пользователями, не возвратившими издания в установленный срок; в целях защиты 

персональных данных в формуляре читателя не указываются адрес и паспортные данные 

пользователя. 

Перерегистрация читателей производится ежегодно, на формулярах 

перерегистрированного пользователя проставляется новый регистрационный номер, в карточке 

регистрации пользователя уточняются его персональные данные, при изменении фамилии 

заполняется новая регистрационная карточка читателя. 

При однократном посещении библиотеки пользователем, не зарегистрированным в 

библиотеке, для посещения массового мероприятия и для получения дополнительных платных 

услуг сотрудником библиотеки осуществляются следующие действия по сбору персональных 

данных пользователей: внесение записи в Журнал (реестр, книгу) регистрации  посетителей 

мероприятия и Журнал (реестр, книгу) учета пользователей дополнительных платных услуг со 

слов пользователя (без подтверждения подлинности персональных данных) с указанием 

следующих персональных данных пользователя в статистических целях: фамилия, имя, 

отчество, возраст / год рождения, род занятий, образование (для пользователей старше 18 лет), 

сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия / лицей и 

класс) – для пользователей младше 18 лет; формуляр читателя и карточка регистрации на 

такого пользователя не оформляются, в связи с разовым характером посещения библиотеки.  

Персональные данные пользователя могут заноситься в такой журнал (реестр, книгу) не более 

одного раза в каждом случае пропуска пользователя на территорию библиотеки. 

Посетители мероприятия и получатели дополнительных платных услуг являются 

пользователями библиотеки, и данные о них отражаются в статистической отчетности 

библиотеки. 

4.14. Учреждение не вправе получать и обрабатывать персональные данные 

пользователя о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.15. Учреждение не вправе получать и обрабатывать персональные данные 

пользователя о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

4.16. Фото- и видеоизображения являются персональными данными пользователей. 

Под понятие «обработка персональных данных пользователей» подпадают сбор, оформление, 

размещение и использование фотографий и видеоизображений пользователей.  

Исходя из определения, закрепленного  ст.11 Федерального закона от 27.07.2006 N152-

ФЗ "О персональных данных", к биометрическим персональным данным относятся сведения, 

которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, в том числе 



изображение (фотография и видеозапись), которые используются оператором для установления 

личности субъекта персональных данных. 

Так как библиотека производит фото- и видеосъемку пользователей не в целях 

установления личности пользователей, а для иллюстрации своей деятельности на официальном 

сайте учреждения, в сети Интернет, средствах массовой информации, в отчете о выполнении 

муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) – т.е. в 

общественных и публичных интересах, согласно ст. 152.1 "Гражданского кодекса Российской 

Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ, если изображение гражданина получено при 

съемке в библиотеке, ином месте, открытом для свободного посещения, или на публичных 

массовых мероприятиях в библиотеке  или ином месте, открытом для свободного посещения, за 

исключением случаев, когда такое изображение является основным объектом использования 

(т.е. посетителя не снимают крупным планом), согласие гражданина не требуется. В связи с 

этим, опубликование, в том числе в средствах массовой информации и в сети Интернет, 

фотографий, предусмотренных ст. 152.1 "Гражданского кодекса Российской Федерации (часть 

первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ, а также полученных из общедоступных источников, не требует 

получения письменного согласия гражданина. 

Обнародование и использование любым способом фото- и видеоизображения 

гражданина, сделанное на публичном мероприятии в месте, открытом для посещения 

(библиотеке), возможно только с письменного согласия гражданина, если центральным 

объектом такой фотографии и видеоизображения является один человек (т.е. съемка 

произведена крупным планом, гражданин изображен в центре кадра). Форма письменного 

согласия гражданина на использование его фото- и видеоизображений приведена в 

Приложении №9 к настоящему Положению. Библиотека обязана подписать согласие с любым 

посетителем, которого она снимает крупным планом.  

Библиотека может использовать изображение посетителя с целью освещения 

деятельности библиотеки в информационных и иных материалах, размещаемых на 

информационных стендах учреждения, в печатных изданиях, в сети Интернет, как на 

территории Российской Федерации, так и за рубежом (путем публикации в социальной сети, на 

официальном сайте учреждения, в буклетах, постерах и других библиотечных изданиях, в 

средствах массовой информации, паспортах мероприятий, отчете о выполнении 

муниципального задания и других отчетах учреждения о своей деятельности т.д.).  

Если посетитель несовершеннолетний или недееспособный, за него согласие 

подписывает законный представитель (родитель или опекун).  

Если посетитель протестует против съемки, библиотека обязана немедленно 

прекратить съемку данного посетителя. 

О возможной и производимой фото- и видеосъемке библиотека предупреждает 

посетителей путем размещения информационных табличек, соответствующих текстовых и 

(или) графических сообщений. 

Библиотекам учреждения рекомендуется производить съемку посетителей со спины 

или общим планом. Съемку мероприятия для детей рекомендуется производить при согласии 

сопровождающего лица, а съемку детей крупным планом – только при наличии письменного 

согласия законного представителя. 

Если в результате опубликования фотографий или видеозаписи возникает реальная 

угроза жизни и здоровью гражданина либо ему наносятся моральные страдания, то на 

основании его мотивированного обращения распространение (демонстрация) данной 

информации должно быть прекращено. Однако при наличии письменного согласия 

пользователя или его законного представителя на использование изображения учреждение 

может потребовать компенсации ущерба, полученного из-за удаления изображения (например, 

при издании тиража буклетов, постеров с изображением данного посетителя). 

Изображения публичной фигуры (гражданина, который занимает государственную или 

муниципальную должность, играет существенную роль в сфере политики, общественной 

жизни, экономики, искусства, спорта или иной области), если публичный человек пришел в 

библиотеку или на публичное мероприятие с официальным визитом, учреждение может 

использовать в некоммерческих целях без согласия публичной фигуры. При частном визите 

публичной фигуры в библиотеку, на публичное мероприятие или при планировании 



использовать фотографию публичной фигуры в коммерческих целях учреждение обязано 

получить на это письменное согласие публичной персоны. 

Если в библиотеке ведется видеонаблюдение с целью фиксации возможных действий 

противоправного характера, получать письменное согласие пользователя не требуется. 

Пользователи уведомляются о производимом видеонаблюдении в библиотеке путем 

размещения информационных табличек с соответствующими текстовыми и (или) 

графическими сообщениями. 

4.17. При оказании библиотекарем дополнительных платных услуг по копированию и 

сканированию личных документов пользователей услуги оказываются при непосредственном 

присутствии пользователя и его постоянном наблюдении за процессом оказания услуги. 

Результат оказания услуги  (печатная или электронная копия) немедленно передается 

пользователю (вместе со всеми черновыми и негодными к употреблению копиями). Запрещено 

хранение в библиотеке печатных и электронных копий (в том числе черновых, негодных) 

личных документов пользователей, предоставленных ими с целью оказания пользователю 

библиотекой дополнительных платных услуг по копированию и сканированию личных 

документов пользователей. 

 

5. Правила обработки персональных данных пользователей 

 

5.1. Письменное согласие пользователя на обработку персональных данных должно 

включать в себя, в частности, сведения, указанные в п. п. 1 - 9 ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ: 

1) фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество представителя субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе (при получении согласия от представителя субъекта 

персональных данных); 

3) наименование и адрес учреждения, получающего согласие субъекта персональных 

данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

6) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых учреждением способов обработки персональных 

данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также 

способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

9) подпись субъекта персональных данных. 

5.2. Пользователь библиотеки принимает решение о предоставлении его персональных 

данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. Согласие на 

обработку персональных данных должно быть конкретным, информированным и 

сознательным.  

5.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

пользователем.  

5.4. В случае отзыва пользователем согласия на обработку персональных данных 

учреждение вправе продолжить обработку персональных данных без согласия пользователя 

при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 

2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

5.5. Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется 

только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Равнозначным 

содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в 

письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного 

документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью. 



5.6. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на 

обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных 

данных. 

5.7. Источником персональных данных служит документ, удостоверяющий личность 

пользователя (паспорт),  и непосредственно пользователь.  

5.8. Персональные данные пользователей 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. 

5.9. Разглашение персональных данных пользователя 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 пользователя. 

5.10. Сбор и обработку персональных данных пользователей ведут работники 

структурных подразделений учреждения, оказывающих муниципальные услуги по 

библиотечно-информационному обслуживанию пользователей.  

Доступ к персональным данным пользователей учреждения имеют только сотрудники, 

указанные в «Перечне должностей работников, допущенных к обработке персональных 

данных» (Приложение №10 к настоящему Положению), при этом, указанные лица вправе 

осуществлять сбор и обработку только тех персональных данных пользователей, которые 

указаны в п.4.2. настоящего Положения.  

5.11. Сотрудники учреждения, имеющие доступ к персональным данным 

пользователей, дают письменное обязательство о неразглашении персональных данных 

пользователей, которое хранится в личных делах сотрудников (по форме, указанной в 

Приложении №11 к настоящему Положению). 

 

6. Условия обработки персональных данных пользователей 

 

6.1. В целях защиты персональных данных пользователей сотрудники библиотек, 

указанные в «Перечне должностей работников, допущенных к обработке персональных данных 

пользователей» (Приложение №10 к настоящему Положению), обеспечивают хранение 

согласий пользователей на обработку персональных данных, договоров залога, 

регистрационных карточек, Журналов (реестров, книг) учета посетителей массового 

мероприятия в запираемых шкафах (ящиках, сейфах), не доступных для посетителей, на 

бумажном носителе, преимущественно в кабинете заведующей библиотекой или ином 

служебном помещении. 

6.2. Формуляры читателя, Журнал (реестр, книга) учета пользователей 

дополнительных платных услуг постоянно используются при обслуживании пользователей и 

хранятся на кафедре библиотекаря на бумажном носителе. 

6.3. Сотрудники вправе передавать персональные данные пользователя директору 

учреждения (или лицу, его замещающему) в объеме, необходимом для исполнения им 

служебных обязанностей и согласно его должностной инструкции, а также в случаях, 

установленных законодательством. 

6.4. Директор учреждения (или лицо, его замещающее) может передавать 

персональные данные пользователя третьим лицам, только если это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровья пользователя, а также в случае составления в 

отношении пользователя протокола об административном правонарушении в соответствии с 

Законом Иркутской области "Об административной ответственности за правонарушения в 

сфере библиотечного дела в Иркутской области" от 10 декабря 2007г. N 122-О3 и в иных 

случаях, установленных действующим законодательством. 

6.5. При передаче персональных данных пользователя директор учреждения 

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 (формы запросов и ответов на предоставление 



персональных данных пользователей третьим лицам приведены в Приложении №12 к 

настоящему Положению). 

6.6. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности которых 

входит обработка персональных данных пользователей, определяются должностными 

инструкциями, приказами директора учреждения.   

В должностные инструкции работников, включенных в «Перечень должностей 

работников, допущенных к обработке персональных данных пользователей» (Приложение №10 

к настоящему Положению), входят обязанности по организации обработки персональных 

данных пользователей библиотеки в соответствии с требованиями законодательства и 

локальных актов учреждения, обеспечению сохранности материальных носителей 

персональных данных пользователей, обеспечению конфиденциальности персональных данных 

пользователей в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных"; другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением, и 

ответственность за разглашение конфиденциальных сведений о пользователях, а также за иные 

нарушения настоящего Положения. 

6.7. Персональные данные пользователя уточняются ежегодно при его первом 

посещении библиотеки в текущем году. В случае изменения персональных данных библиотека 

переоформляет согласие на обработку персональных данных, договор залога, регистрационную 

карточку, формуляр читателя, уничтожает согласие на обработку персональных данных, 

договор залога, договор поручительства, регистрационную карточку, формуляр читателя с 

неверными данными. 

6.8. Срок обработки персональных данных библиотекой – в течение трех лет с 

момента последней перерегистрации пользователя. По истечении срока обработки 

персональные данные на бумажном носителе (договор залога, регистрационная карточка, 

формуляр читателя, Журнал (реестр, книга) учета посетителей массового мероприятия, Журнал 

(реестр, книга) учета пользователей дополнительных платных услуг)  уничтожаются. 

6.9. Уничтожение материальных носителей персональных данных пользователей 

(договор залога, регистрационная карточка, формуляр читателя, Журнал (реестр, книга) учета 

посетителей массового мероприятия, Журнал (реестр, книга) учета пользователей 

дополнительных платных услуг) осуществляется Комиссией по уничтожению материальных 

носителей персональных данных пользователей в соответствии с Положением о Комиссии 

(Приложение №13 к настоящему Положению) с составлением соответствующего акта (формы 

актов приведены в Приложении №1 к Положению о Комиссии по уничтожение материальных 

носителей персональных данных пользователей), срок хранения которых в учреждении 

составляет 3 года. 

6.10. Материальные носители персональных данных пользователей должны 

уничтожаться способом, исключающим восстановление информации, содержащей 

персональные данные (путем измельчения в бумагорезательных машинах, разрезания, 

механического уничтожения и т.п.). 

 

7. Права пользователей 

 

7.1. Пользователь имеет право на получение при обращении в библиотеку следующей 

информации: 

 подтверждение факта обработки персональных данных библиотекой; 

 правовые основания и цель такой обработки; 

 цели и способы обработки персональных данных, применяемые библиотекой; 

 сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым 

может быть предоставлен такой доступ; 

 перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

7.2. Сведения, указанные в п.7.1. настоящего Положения, предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю учреждением при обращении либо при 



получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен 

содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его 

органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

учреждением либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 

данных учреждением, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос 

может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации (формы запросов и ответов 

приведены в Приложении №14 к настоящему Положению). 

7.3. Пользователь вправе обратиться повторно к учреждению или направить ему 

повторный запрос в целях получения сведений, указанных в п.7.1. настоящего Положения, не 

ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления 

первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных. 

7.4. Пользователь вправе обратиться повторно к учреждению или направить ему 

повторный запрос в целях получения сведений, указанных в п.7.1. настоящего Положения, а 

также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, 

указанного в п.7.3. настоящего Положения, в случае, если такие сведения и (или) 

обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном 

объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со 

сведениями, указанными в п.7.2. настоящего Положения, должен содержать обоснование 

направления повторного запроса. 

7.5. Учреждение вправе отказать пользователю в выполнении повторного запроса, не 

соответствующего условиям, предусмотренным п.п.7.3., 7.4. настоящего Положения. Такой 

отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств 

обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на учреждении. 

7.6. Право пользователя на доступ к его персональным данным может быть 

ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если: 

1) обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в 

результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, 

осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка; 

2) обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими 

задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо 

предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо 

применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, 

за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской 

Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими 

персональными данными; 

3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных 

преступным путем, и финансированию терроризма; 

4) доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права 

и законные интересы третьих лиц. 

7.7. Пользователь библиотеки вправе требовать от учреждения уточнения его 

персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные 

являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом 

меры по защите своих прав. 

7.8. Учреждение обязано немедленно прекратить по требованию субъекта 

персональных данных обработку его персональных данных. 

7.9. Если пользователь считает, что библиотека осуществляет обработку его 

персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О персональных 

данных» или иным образом нарушает его права и свободы, пользователь вправе обжаловать 



действия или бездействие библиотеки в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке. 

7.10. Пользователь имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том 

числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

7.11. Поступившие в учреждение запросы субъектов персональных данных 

регистрируются в «Журнале учета запросов субъектов персональных данных (представителей 

субъектов персональных данных, уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных)» (Приложение №15 к настоящему Положению), проверяются на 

повторность и соответствие установленным требованиям. Журнал заполняется и ведется 

сотрудниками отдела кадров учреждения. Место хранения журнала – отдел кадров учреждения. 

Срок хранения журнала (после заполнения) – 3 года. 

7.13. Согласно п.п.3.4.-3.6. Порядка оказания и требований к качеству муниципальной 

услуги «Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание посетителей», 

утвержденных приказом начальника управления культуры комитета по социальной политике 

администрации города Иркутска от 17.11.2015г. №234-08-264/5, п.п.2.9.-2.13. Правил 

пользования библиотекой муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» потребитель библиотечной услуги вправе 

обжаловать некачественное оказание услуги, связанное с нарушением процедур обслуживания, 

содержательными нарушениями; жалоба физического лица в письменной форме должна 

содержать следующую информацию: фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 

составившего обращение, почтовый адрес гражданина, по которому должен быть отправлен 

ответ; если жалоба носит анонимный характер, она не подлежит рассмотрению и возвращается 

гражданину.  

Жалобы пользователей содержатся (подшиваются) в книге жалоб библиотеки-филиала 
(Приложении №16 к настоящему Положению). Сбор, обработку, рассмотрение жалоб 

(содержащих персональные данные пользователей) ведут работники структурных 

подразделений учреждения, указанные в «Перечне должностей работников, допущенных к 

обработке персональных данных». Доступ к книге жалоб имеют только сотрудники, указанные 

в «Перечне должностей работников, допущенных к обработке персональных данных 

пользователей». Книга жалоб хранится в закрытом доступе. О месте хранения Книги жалоб 

пользователи оповещаются соответствующим объявлением на информационном стенде 

библиотеки.  Книга жалоб предоставляется пользователю по его требованию; пользователь 

заполняет отдельный бланк жалобы в книге жалоб в присутствии сотрудника учреждения, 

исключая возможность ознакомления с другими бланками жалоб, содержащими персональные 

данные других пользователей, и незамедлительно возвращает книгу жалоб сотруднику 

учреждения.   

Сотрудник библиотеки-филиала, указанный  в «Перечне должностей работников, 

допущенных к обработке персональных данных пользователей», должен ознакомить с жалобой 

только директора учреждения или лицо, его замещающее. Директор при проведении 

служебного расследования по факту жалобы должен исключить возможность ознакомления 

сотрудников, не указанных в «Перечне должностей работников, допущенных к обработке 

персональных данных», с персональными данными пользователя, указанными в бланке 

жалобы. До сведения учредителя и других работников учреждения доводится обезличенная 

информация о жалобе (при отсутствии письменного согласия пользователя).   

7.14. Жалобы и запросы, содержащие персональные данные пользователей (согласно 

п.п. 7.2., 7.13. настоящего Положения,  могут направляться пользователями непосредственно 

директору или в отдел кадров учреждения. Такие жалобы и запросы подлежат регистрации и 

обработке в отделе кадров учреждения. Сбор, обработка, хранение и уничтожение жалоб и 

запросов пользователей, содержащих персональные данные, производится сотрудниками 

отдела кадров в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном 

деле в Российской Федерации", Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558 "Об 

утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения" и локальными нормативными актами учреждения. 

 



8. Обязанности учреждения в отношении обработки персональных данных 

пользователей 

 

8.14. Учреждение при обработке персональных данных пользователей 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. 

8.15. Учреждение осуществляет передачу персональных данных пользователя только 

в соответствии с настоящим Положением и законодательством РФ. 

8.16. Учреждение обязано в порядке, предусмотренном п.п.7.1.-7.5. настоящего 

Положения, сообщить пользователю информацию о наличии его персональных данных, а также 

предоставить возможность ознакомления с ними при обращении пользователя или его 

представителя в течение тридцати дней с даты получения запроса. 

8.17. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о 

соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту 

персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса 

субъекта персональных данных или его представителя учреждение обязано дать в письменной 

форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14  

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» или иного 

федерального закона, являющуюся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 

тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с 

даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

8.18. Учреждение обязано предоставить безвозмездно субъекту персональных данных 

или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к 

этому субъекту персональных данных.  

8.19. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом 

персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные 

данные являются неполными, неточными или неактуальными, учреждение обязано внести в 

них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня 

представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки, учреждение обязано уничтожить 

такие персональные данные. Учреждение обязано уведомить субъекта персональных данных 

или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные 

меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были 

переданы. 

8.20. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта 

персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных учреждение  обязано осуществить блокирование 

неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту 

персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на 

период проверки. В случае выявления неточных персональных данных при обращении 

субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных оператор обязан 

осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту 

персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на 

период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные 

интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 

8.21. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой учреждением, учреждение в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

этого выявления, обязано прекратить неправомерную обработку персональных данных. В 

случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, 

учреждение в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной 

обработки персональных данных, обязано уничтожить такие персональные данные или 



обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении 

персональных данных учреждение обязано уведомить субъекта персональных данных или его 

представителя, а в случае, 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, также указанный орган. 

8.22. В случае достижения цели обработки персональных данных учреждение обязано 

прекратить обработку и уничтожить персональные данные пользователя в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если 

иное не предусмотрено договором или федеральными законами. 

8.23. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных учреждение обязано прекратить их обработку и в случае, если 

сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных 

данных, уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты 

поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, федеральными 

законами. 

8.24. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим 

дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки 

иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

8.25. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных 

на материальном носителе (карточке регистрации пользователя, формуляре читателя), путем 

фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо 

путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. 

8.26. По истечении трех лет с момента последней перерегистрации пользователя 

библиотека прекращает обработку персональных данных, уничтожает его персональные 

данные на бумажном носителе. Уничтожение персональных данных производится только при 

условии, что пользователь не имеет задолженности перед библиотекой. В противном случае, 

персональные данные блокируются, уничтожаются только после снятия задолженности, либо 

после уведомления пользователя о составлении в отношении него протокола об 

административном правонарушении в соответствии с Законом Иркутской области "Об 

административной ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в 

Иркутской области" от 10 декабря 2007 г. N 122-О3. 

8.27. Учреждение обязано опубликовать настоящее Положение, определяющее его 

политику в отношении обработки персональных данных пользователей, на официальном 

интернет-сайте учреждения.  

8.28. Структурные подразделения учреждения, оказывающие муниципальные услуги 

по библиотечно-информационному обслуживанию пользователей и осуществляющие сбор и 

обработку персональных данных пользователей,  обязаны разместить на информационном 

стенде настоящее Положение, определяющее политику учреждения в отношении обработки 

персональных данных пользователей.  

8.29. Учреждение обязано представить документы и локальные акты, определяющие 

его политику в отношении обработки персональных данных пользователей, по запросу 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных. 

 

9. Перечень мер, обеспечивающих сохранность персональных данных пользователей и 

перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер 

 

9.1. В учреждении должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность 

персональных данных пользователей и исключающие несанкционированный к ним доступ.  

9.2. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий: 

1) назначение лиц, ответственных за организацию обработки персональных данных 

пользователей (ответственный за реализацию: директор учреждения); 



2) издание документов, определяющих политику учреждения в отношении обработки 

персональных данных пользователей, локальных актов по вопросам обработки персональных 

данных пользователей, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные 

на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, 

устранение последствий таких нарушений (ответственный за реализацию: директор 

учреждения, заместитель директора по библиотечному обслуживанию); 

3) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных пользователей учреждения Федеральному закону от 27 июля 2006 г. № 

152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым 

актам, требованиям к защите персональных данных, политике учреждения в отношении 

обработки персональных данных пользователей, локальным актам учреждения (ответственный 

за реализацию: Комиссия по внутреннему контролю за обработкой персональных данных 

пользователей, назначаемая приказом директора учреждения, возглавляемая заместителем 

директора по библиотечному обслуживанию); 

4) ознакомление работников учреждения, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных пользователей, включенных в «Перечень должностей 

работников, допущенных к обработке персональных данных пользователей», с положениями 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к 

защите персональных данных, документами, определяющими политику учреждения в 

отношении обработки персональных данных пользователей, локальными актами по вопросам 

обработки персональных данных пользователей (ответственный за реализацию: начальник 

отдела кадров, делопроизводитель); форма листа ознакомления работников с положениями 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальными актами по 

вопросам обработки персональных данных пользователей приведена в Приложении №17 к 

настоящему Положению; указанные листы ознакомления работников хранятся в отделе кадров 

в личном деле сотрудника; 

5) контроль доступа в помещения, где хранятся персональные данные пользователей 

(ответственный за реализацию: заведующие структурными подразделениями учреждения, 

сотрудники согласно «Перечню должностей работников, допущенных к обработке 

персональных данных пользователей» и «Перечню должностей работников, имеющих доступ к 

местам хранения персональных данных пользователей») (Приложение №18 к настоящему 

Положению); 

6) подписание должностными лицами, входящими в «Перечень должностей 

работников, допущенных к обработке персональных данных пользователей», обязательства о 

неразглашении персональных данных пользователей, обязательства о неразглашении хранятся 

в отделе кадров в личном деле сотрудника (ответственный за реализацию: (ответственный за 

реализацию: начальник отдела кадров, делопроизводитель); 

7) прием и обработка обращений и запросов субъектов персональных данных или их 

представителей и (или) осуществление контроля за приемом и обработкой таких обращений и 

запросов (ответственный за реализацию: директор, начальник отдела кадров, 

делопроизводитель, заведующие библиотеками-филиалами учреждения); 

8) уведомление уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных 

данных об обработке персональных данных, за исключением случаев, установленных 

Федеральным законом "О персональных данных" (ответственный за реализацию: директор, 

заместитель директора по библиотечному обслуживанию). 

9.3. План мероприятий учреждения по обеспечению безопасности персональных 

данных пользователей приведен в Приложении №19 к настоящему Положению. 

 

10. Ответственность учреждения и его сотрудников 

 

10.1. Учреждение несет ответственность перед пользователем за действия 

должностных лиц учреждения, осуществляющих обработку персональных данных 

пользователей. 



10.2. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. 

№152-ФЗ «О персональных данных», несут предусмотренную законодательством Российской 

Федерации ответственность: 

- дисциплинарную (замечание, выговор, увольнение); 

- административную (предупреждение или административный штраф); 

- уголовную. 

10.3. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» и настоящим 

Положением, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения 

имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков. 

10.4. Виды ответственности, предусмотренной за нарушение норм, регулирующих 

защиту персональных данных пользователей, определены в Приложении №20 к настоящему 

Положению. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Положение об обработке персональных данных пользователей муниципального бюджетного 

учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» согласовано 

Советом учреждения 09 октября 2019 г. 



Приложение №1 

Положение о комиссии по внутреннему контролю 

за обработкой персональных данных пользователей 

 

Положение  

о Комиссии по внутреннему контролю 

за обработкой персональных данных пользователей  

  

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» 

  

1. Общие положения 
 

1.1. Формирование Комиссии. 
1.1.1. Комиссия по внутреннему контролю за обработкой персональных данных 

пользователей (далее – Комиссия) муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» (далее – учреждение) создается в целях исполнения 

требований Федерального закона от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных» и принятых в 

соответствии с ним нормативных правовых актов, а также организации процессов обработки и 

защиты персональных данных пользователей в учреждении. 

1.1.2. Структура, численность и персональный состав Комиссии определяются приказом 

директора учреждения. 

1.1.3. Комиссия действует на постоянной основе и подчиняется директору учреждения. 

1.2. Состав Комиссии. 

1.2.1. Комиссия состоит из председателя Комиссии и членов Комиссии. Из числа членов 

Комиссии назначается заместитель председателя Комиссии.  

1.2.2. Руководство Комиссией осуществляет председатель Комиссии, при его отсутствии – 

заместитель председателя Комиссии. 

1.3. Председатель Комиссии. 

1.3.1. Председателем Комиссии назначается заместитель директора по библиотечному 

обслуживанию. 

1.3.2. Председатель Комиссии является ответственным должностным лицом учреждения за 

организацию системы защиты персональных данных пользователей, ее обеспечение и 

поддержание функционирования, выполнение возложенных на Комиссию задач и функций. 

1.3.3. Председатель Комиссии планирует и организует работу Комиссии, председательствует 

на заседаниях Комиссии, распределяет обязанности между членами Комиссии, дает им поручения.  

1.3.4. Председатель Комиссии определяет место, время и утверждает повестку дня заседания 

Комиссии. 

1.3.5. Председатель Комиссии организует работу по подготовке проектов локальных 

нормативных актов учреждения, по внесению изменений в состав Комиссии в связи с 

организационно-кадровыми изменениями, по внесению изменений и дополнений в настоящее 

Положение, по реорганизации и упразднению Комиссии. 

1.3.6. Председатель Комиссии отвечает за подготовку заседаний Комиссии, сбор и 

подготовку материалов к заседаниям Комиссии, подготовку проектов планов работы Комиссии, 

оформляет протоколы заседаний Комиссии, готовит отчеты о работе Комиссии, информирует 

членов Комиссии о месте, времени и о повестке дня очередного заседания Комиссии и 

обеспечивает их необходимыми справочно-информационными материалами, формирует в дела 

документы Комиссии. 

1.3.7. Председатель Комиссии осуществляет контроль реализации принятых Комиссией 

решений и рекомендаций и представляет Комиссию по вопросам, относящимся к ее компетенции. 



1.3.8. В случае временного отсутствия председателя Комиссии или невозможности 

временно исполнять возложенные на него функции, в срок не позднее 10 дней с момента 

возникновения таких обстоятельств, заместитель председателя Комиссии принимает на себя 

функции по организации системы защиты персональных данных пользователей, ее 

обеспечению и поддержанию функционирования.  

1.4. Члены Комиссии. 

1.4.1. Члены Комиссии имеют право вносить председателю Комиссии предложения по 

формированию повестки дня заседания Комиссии и плана работы Комиссии в целом. 

1.4.2. Заместитель председателя Комиссии по поручению председателя Комиссии 

исполняет его обязанности в момент отсутствия. Заместитель председателя Комиссии 

организует деятельность членов Комиссии по порученным ему направлениям. 

 

2. Порядок функционирования Комиссии 

 

2.1. Деятельность Комиссии. 
2.1.1. Комиссия в своей деятельности руководствуется: 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации"; 

- Положением об обработке персональных данных пользователей муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система»; 
- настоящим Положением; 

- методическими и нормативными документами, локальными нормативными актами в 

области защиты персональных данных. 

2.1.2. Деятельность Комиссии организуется и проводится в соответствии с приказами и 

указаниями директора учреждения и включает в себя мероприятия, предусматривающие 

следующие основные направления: 

- анализ деятельности учреждения в вопросах обработки и защиты персональных данных 
пользователей; 

- общий контроль организации защиты персональных данных пользователей в 
учреждении; 

- подготовка рекомендаций, направленных на обеспечение защиты персональных данных 
пользователей. 

2.1.3. План контрольных мероприятий Комиссии формируется под руководством 

председателя или заместителя председателя Комиссии и утверждается директором. При 

необходимости, вопросы, не нашедшие отражения в планах работы Комиссии, могут быть 

вынесены на рассмотрение Комиссии во внеплановом порядке. 

2.1.4. Всем членам Комиссии предоставляется допуск к персональным данным 

пользователей в объеме, необходимом для исполнения своих обязанностей и функций в 

качестве членов Комиссии. 

2.1.5. Комиссия осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии со всеми 

структурными подразделениями Учреждения и, в случае необходимости, привлекает их 

руководителей к своей деятельности. 

2.2. Заседания Комиссии. 
2.2.1. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости и по указанию директора 

учреждения.  

2.2.2. При необходимости, на заседания Комиссии могут приглашаться специалисты, 

компетентные в предметных областях. 

2.2.3. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 

половины ее членов. 



 
 

2.2.4. Рассмотрение вопросов, выносимых на заседание Комиссии, не должно приводить к 

необоснованному расширению круга лиц, допускаемых к сведениям по рассматриваемой 

тематике. Присутствие приглашенных компетентных специалистов на заседаниях Комиссии 

ограничивается рассмотрением вопросов, для обсуждения которых они приглашены. 

2.2.5. Члены Комиссии, в случае несогласия с принятым на заседании Комиссии 

решением, имеют право письменно изложить свое особое мнение, которое подлежит 

обязательному приобщению к протоколу заседания. 

2.3. Отчетность. 

2.3.1. Комиссия подотчетна директору учреждения. 

2.3.2. Председатель Комиссии по запросу представляет директору: 

- отчет об итогах работы Комиссии и реализации ее предложений и рекомендаций; 

- информационные материалы о состоянии системы защиты персональных данных 

пользователей учреждения; 

- предложения по решению актуальных проблем обеспечения защиты персональных 

данных пользователей в учреждении, в том числе по совершенствованию системы защиты; 

- предложения по внесению изменений и дополнений в локальные нормативные акты 

учреждения, регламентирующие обработку и защиту персональных данных пользователей. 

 

3. Обязанности Комиссии 

 

3.1. Задачи Комиссии: 

- разработка единой концепции обеспечения безопасности персональных данных 

пользователей в учреждении, определение требований к системе защиты персональных данных 

пользователей и документообороту на бумажных носителях информации; 

- планирование и организация мероприятий, координация работ по обеспечению 

безопасности персональных данных пользователей на всех этапах их обработки; 

- контроль и оценка эффективности принимаемых мер защиты персональных данных 

пользователей; 

- организация и проведение учебно-методических мероприятий с работниками 

учреждения по вопросам защиты персональных данных пользователей. 

3.2. Функции Комиссии. 
3.2.1. Организационные: 

- формирует перечень обрабатываемых персональных данных пользователей, определяет 

сроки хранения и порядок уничтожения носителей персональных данных пользователей; 

- формирует списки лиц, допущенных к обработке персональных данных пользователей; 

- анализирует и прогнозирует ситуации в области защиты персональных данных 

пользователей; 

- анализирует изменение нормативных правовых актов и требований законодательства РФ 

в области персональных данных; 

- проводит мероприятия по контролю степени защищенности персональных данных 

пользователей в структурных подразделениях учреждения, в том числе выездные проверки, 

составляет соответствующие акты и документацию; 

- по распоряжению директора учреждения принимает мотивированные решения о 

передаче персональных данных пользователей или о предоставлении к ним доступа третьим 

лицам или сторонним организациям; 

- по распоряжению директора осуществляет подготовку к организуемым 

контролирующими органами мероприятиям по контролю защиты персональных данных 

пользователей в учреждении; 



 
 

- организует и проводит консультации и мероприятия повышения квалификации с 

работниками учреждения по вопросам защиты персональных данных пользователей, изучению 

локальных нормативных актов, регламентирующих обработку и защиту персональных данных 

пользователей; 

- по распоряжению директора учреждения обрабатывает обращения от пользователей и 

запросы субъектов персональных данных и (или) контролирует прием и обработку таких 

обращений и запросов в учреждении. 

3.2.2.  Контрольные: 

- организует контроль над защитой персональных данных пользователей в структурных 

подразделениях учреждения и подготавливает предложения по ее совершенствованию; 

- организует и проводит работы по контролю наличия и заполнения материальных 

носителей персональных данных пользователей, условий их хранения и уничтожения; 

- контролирует полноту и своевременность выполнения мероприятий по защите 

персональных данных пользователей и принятых решений Комиссии в структурных 

подразделениях учреждения. 

3.2.3.  Специальные: 

- по распоряжению директора учреждения проводит служебные расследования по фактам 

нарушения безопасности персональных данных пользователей, в том числе анализирует 

обстоятельства и причины такого нарушения. 

 

4. Полномочия Комиссии: 

 
4.1. Знакомиться с документами и материалами, необходимыми для выполнения 

возложенных задач и функций. 
4.2. Выступать с инициативой по разработке проектов локальных нормативных актов, 

регламентирующих обработку и защиту персональных данных пользователей в учреждении. 
4.3. Давать работникам учреждения указания по защите персональных данных 

пользователей, определяемые действующим законодательством РФ и локальными 
нормативными актами учреждения. 

4.4. Организовывать, координировать и контролировать работу структурных 
подразделений учреждения в вопросах обработки и защиты персональных данных 
пользователей. 

4.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений учреждения сведения или 
материалы, необходимые для осуществления своей деятельности. 

4.6. Привлекать в установленном порядке работников учреждения, имеющих 
непосредственное отношение к рассматриваемым проблемам, для более детального изучения 
отдельных вопросов, возникающих в процессе своей работы, и выработки обоснованных 
рекомендаций и заключений. 

4.7. Проводить проверки соблюдения установленного порядка защиты персональных 
данных пользователей в структурных подразделениях учреждения и докладывать об их 
результатах директору. 

4.8. Требовать от работников учреждения письменных объяснений необходимых 
обстоятельств и фактов при проведении служебных расследований. 

 

5. Ответственность 

 

5.1. Председатель и члены Комиссии несут персональную ответственность за качество и 

своевременность исполнения обязанностей, возложенных на них в соответствии с настоящим 

положением. 
 



 
 

Приложение: Типовая форма акта проверки структурного подразделения Комиссией по 

внутреннему контролю за обработкой персональных данных пользователей муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система». 

 

 

Приложение  

к Положению о Комиссии по внутреннему  

контролю за обработкой персональных данных  

пользователей муниципального бюджетного  

учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» 

  

 

«Утверждаю»: 

Директор МБУК «ЦБС» 

 

________________ Кустова Н.А. 

« _____» __________________  _______ г. 
 

                                                                    АКТ 

 

проверки библиотеки ______________  

Комиссией по внутреннему контролю 

за обработкой персональных данных пользователей 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска  

«Централизованная библиотечная система» 

 

от «____»_______________________ _________ г. 

 

Комиссия в составе: 

Председатель - заместитель директора по библиотечному обслуживанию _____________________ 

Заместитель председателя -  ____________________________________________________________ 

Члены Комиссии - ____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 

на основании приказа директора № ___________ от «____» _______________________ ________ г.  

провела проверку организации процессов обработки и защиты персональных данных 

пользователей в указанном структурном подразделении учреждения в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением 

Правительства РФ от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", Положением 

об обработке персональных данных пользователей муниципального бюджетного учреждения 

культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система», методическими и 

нормативными документами, локальными нормативными актами в области защиты персональных 

данных. 

В ходе проверки установлено: 

 

1. Обработка персональных данных пользователей структурного подразделения учреждения 

осуществляется без использования средств автоматизации (неавтоматизированная), так как такие 

действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, 

уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, 

осуществляются при непосредственном участии человека. 



 
 

2. Лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных пользователей в 

данном структурном подразделении учреждения является руководитель данного структурного 

подразделения - ______________________________________________________________________ 

3. Проверка соблюдения обязательных требований Положения об обработке персональных 

данных пользователей муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» показала следующее: 

№ 

п/п Обязательное требование Положения 

Пункт 

Положения 

Отметка о 

соблюдении (+) 

или  

нарушении (-) 

данного пункта  Комментарии 

 1 

 Перечень персональных данных, 

вносимых в регистрационную карточку 

пользователя (читателя): 

 Фамилия, имя и отчество  

 Год, месяц, дата рождения 

 Сведения о регистрации по месту 

жительства и временной 

регистрации по месту пребывания 

(домашний адрес) 

 Род занятий 

 Телефон  

 Сведения о посещаемом 

образовательном учреждении 

(детский сад / школа / гимназия / 

лицей и класс) – для пользователей 

младше 18 лет 

 Образование – для пользователей 

старше 18 лет 4.8.     

 2 

 Перечень персональных данных, 

вносимых в формуляр читателя: 

на лицевой стороне 

 Фамилия, имя и отчество  

на развороте 

 Год рождения /возраст 

 Телефон  

 Сведения о посещаемом 

образовательном учреждении 

(детский сад / школа / гимназия / 

лицей и класс) – для пользователей 

младше 18 лет 
4.9.     

 3 

 Перечень персональных данных, 

вносимых в Журнал (реестр, книгу) 

учета посетителей массового 

мероприятия и Журнал (реестр, книгу) 

учета пользователей дополнительных 

платных услуг: 

 Фамилия, имя и отчество  4.11.     



 
 

 Год рождения /возраст 

 Род занятий 

 Образование – для пользователей 

старше 18 лет  

 4 

 Персональные данные пользователей 

обрабатываются библиотекой с их 

письменного согласия, 

подтверждаемого собственноручной 

подписью пользователя либо его 

представителя в согласии на обработку 

персональных данных   4.2.     

 5 

Законный представитель 

несовершеннолетнего пользователя в 

возрасте до 14 лет и недееспособного 

пользователя собственноручно 

заполняет Согласие на обработку 

персональных данных. 4.3.     

 6 

Выдача документов из фонда 

абонемента иногородним 

пользователям и пользователям, 

неоднократно нарушившим сроки 

возврата документов, осуществляется 

под денежный залог на основании 

Договора залога  4.4.      

 7 

Перечень обрабатываемых 

персональных данных пользователя: 

 Фамилия, имя и отчество  

 Год, месяц, дата рождения 

 Паспортные данные (серия, номер, 

когда и кем выдан) 

 Сведения о регистрации по месту 

жительства и временной 

регистрации по месту пребывания 

(домашний адрес) 

 Род занятий 

 Телефон 

 Сведения о посещаемом 

образовательном учреждении 

(детский сад / школа / гимназия / 

лицей и класс) – для пользователей 

младше 18 лет 

 Образование – для пользователей 

старше 18 лет 
(структурные подразделения не вправе 

собирать персональные данные, не указанные в 

данном списке) 4.6.     

 8 

 Персональные данные пользователя 

вносятся в регистрационную карточку 

пользователя (читателя), формуляр 

читателя, Журнал (реестр, книгу) учета 

посетителей массового мероприятия, 

Журнал (реестр, книгу) учета 

пользователей дополнительных 4.7.     



 
 

платных услуг. Персональные данные 

пользователя содержатся в Договоре 

залога. 
(структурные подразделения не вправе 

вводить бланки и формы, не указанные в 

данном списке) 

9 

О возможной и производимой фото- и 

видеосъемке библиотека 

предупреждает посетителей путем 

размещения информационных 

табличек, соответствующих текстовых 

и (или) графических сообщений. 4.16.     

 10 

Доступ к персональным данным 

пользователей учреждения имеют 

только сотрудники, указанные в 

«Перечне должностей работников, 

допущенных к обработке персональных 

данных пользователей»  5.10.     

 11 

Сотрудники библиотек обеспечивают 

хранение договоров залога, 

регистрационных карточек, Журналов 

(реестров, книг) учета посетителей 

массового мероприятия в запираемых 

шкафах (ящиках, сейфах), не 

доступных для посетителей, на 

бумажном носителе, преимущественно 

в кабинете заведующей библиотекой 

или ином служебном помещении.  6.1.     

 12 

Формуляры читателя, Журнал (реестр, 

книга) учета пользователей 

дополнительных платных услуг 

постоянно используются при 

обслуживании пользователей и 

хранятся на кафедре библиотекаря на 

бумажном носителе. 6.2.     

 13 

В должностные инструкции 

работников, включенных в «Перечень 

должностей работников, допущенных к 

обработке персональных данных 

пользователей», входят обязанности по 

организации обработки персональных 

данных пользователей библиотеки в 

соответствии с требованиями 

законодательства и локальных актов 

учреждения, обеспечению сохранности 

материальных носителей персональных 

данных пользователей, обеспечению 

конфиденциальности персональных 

данных пользователей в соответствии с 

N 152-ФЗ, ответственность за 

разглашение конфиденциальных 

сведений о пользователях, а также за 

иные нарушения  6.6.     



 
 

 14 

 Персональные данные пользователя 

уточняются ежегодно при его первом 

посещении библиотеки в текущем году. 

В случае изменения персональных 

данных библиотека переоформляет 

согласие на обработку персональных 

данных, договор залога, 

регистрационную карточку, формуляр 

читателя, уничтожает согласие на 

обработку персональных данных, 

договор залога, регистрационную 

карточку, формуляр читателя с 

неверными данными. 6.7.     

 15 

Срок обработки персональных данных 

библиотекой – в течение трех лет с 

момента последней перерегистрации 

пользователя. По истечении срока 

обработки персональные данные на 

бумажном носителе (договор залога, 

регистрационная карточка, формуляр 

читателя, Журнал (реестр, книга) учета 

посетителей массового мероприятия, 

Журнал (реестр, книга) учета 

пользователей дополнительных 

платных услуг)  уничтожаются. 6.8.     

 16 

Уничтожение материальных носителей 

персональных данных пользователей 

(договор залога, регистрационная 

карточка, формуляр читателя, Журнал 

(реестр, книга) учета посетителей 

массового мероприятия, Журнал 

(реестр, книга) учета пользователей 

дополнительных платных услуг) 

осуществляется Комиссией по 

уничтожению материальных носителей 

персональных данных пользователей с 

составлением соответствующего акта, 

срок хранения которых в учреждении 

составляет 3 года. 6.9.     

 17 

Материальные носители персональных 

данных пользователей должны 

уничтожаться способом, исключающим 

восстановление информации, 

содержащей персональные данные 

(путем измельчения в 

бумагорезательных машинах, 

разрезания, механического 

уничтожения и т.п.). 6.10.     

18 

Жалобы пользователей содержатся 

(подшиваются) в книге жалоб 

библиотеки. Сбор, обработку, 

рассмотрение жалоб ведут работники 

структурных подразделений 7.13.     



 
 

учреждения, указанные в «Перечне 

должностей работников, допущенных к 

обработке персональных данных». 

Доступ к книге жалоб имеют только 

сотрудники, указанные в «Перечне 

должностей работников, допущенных к 

обработке персональных данных 

пользователей». Книга жалоб хранится 

в закрытом доступе. О месте хранения 

Книги жалоб пользователи 

оповещаются соответствующим 

объявлением на информационном 

стенде библиотеки.  Книга жалоб 

предоставляется пользователю по его 

требованию; пользователь заполняет 

отдельный бланк жалобы в книге жалоб 

в присутствии сотрудника учреждения, 

исключая возможность ознакомления с 

другими бланками жалоб, 

содержащими персональные данные 

других пользователей, и 

незамедлительно возвращает книгу 

жалоб сотруднику учреждения.   

19 

Структурное подразделение при 

обработке персональных данных 

пользователей 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. 8.1.     

 20 

Уничтожение персональных данных 

производится только при условии, что 

пользователь не имеет задолженности 

перед библиотекой. В противном 

случае, персональные данные 

блокируются, уничтожаются только 

после снятия задолженности, либо 

после уведомления пользователя о 

составлении в отношении него 

протокола об административном 

правонарушении 8.13.     

 21 

Структурные подразделения 

учреждения обязаны разместить на 

информационном стенде Положение, 

определяющее политику учреждения в 

отношении обработки персональных 

данных пользователей. 8.15.     

 

 



 
 

Примечания: 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 

 

ВЫВОД 

 

Замечания и нарушения обязательных требований Положения о об обработке персональных 

данных пользователей муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система»:  

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 

Предложения Комиссии: 

__________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 

Ответственность 

Руководитель структурного подразделения предупрежден Комиссией о том, что нарушение 

требований Положения о об обработке персональных данных пользователей муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» может 

являться основанием для дисциплинарного взыскания.  

Кроме того, Комиссия предупреждает руководителя структурного подразделения о 

необходимости в обязательном порядке устранить замечания и выполнить рекомендации, данные 

Комиссией, в течение трех дней со дня ознакомления с данным актом. Невыполнение указанных 

требований будет учитываться при проведении следующих проверок и служить основанием для 

дисциплинарного взыскания.  

 

Члены комиссии: 

_______________________     _____________________________                         

_______________________    / _____________________________                         

_______________________    / _____________________________                         

_______________________    / _____________________________                         

 

С актом ознакомлен: 

Руководитель структурного подразделения 

________________________________________   _____________________    ________________  
                 Должность                                                                                           Ф.И.О.                                      Подпись         
«____» _____________________ _________ г.           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №2 

Согласие пользователя 

на обработку персональных данных 
 

СОГЛАСИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Я, _____________________________________________________________________________,   

паспорт серия __________ N _____________выдан «____» ______  _______ г. 

_______________________________________________________________________________,   

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 

данных",даю согласие муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), расположенному по адресу: 

664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д.32, на неавтоматизированную обработку (сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передачу, 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных 

(фамилия, имя и отчество, год, месяц и дата рождения, паспортные данные, адрес, род 

занятий, номер телефона, сведения о посещаемой образовательной организации, 

образование) и их использование в типовых формах и бланках учреждения (карточка 

регистрации пользователя, формуляр читателя) свободно, своей волей и в своем интересе. 

Источник получения персональных данных пользователя  – паспорт и непосредственно 

пользователь 

Цели обработки персональных данных: получение пользователями библиотечно-

информационных услуг, организации индивидуального и коллективного доступа населения к 

библиотечно-информационным ресурсам, выдачи документов библиотечного фонда во 

временное пользование; повышение оперативности и качества обслуживания пользователей, 

организации адресного, дифференцированного и индивидуального их обслуживания; 

обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в 

соответствии с Законом "Об административной ответственности за правонарушения в сфере 

библиотечного дела в Иркутской области" от 10.12.2007 г. N 122-О3; в статистических целях 

и в целях представления библиотекой установленной отчетности.  

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме 

либо по истечении трехлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных. 

 

Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Согласие пользователя на обработку персональных данных оформляется на обороте регистрационной карточки пользователя  



 
 

Приложение №3 

Согласие представителя субъекта  

персональных данных (пользователя) 

на обработку персональных данных 

 
 

СОГЛАСИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

(ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ)  

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

Я, _____________________________________________________________________________,   

паспорт серия __________ N _____________выдан «____» ______  _______ г. 

_______________________________________________________________________________,  

являюсь законным представителем пользователя: _____________________________________ 

__________________________________________, дата  рождения ______________, сведения 

о посещаемой образовательной организации _____________________________, в 

соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" 

даю согласие муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), расположенному по адресу: 

664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д.32, на неавтоматизированную обработку персональных 

данных (фамилия, имя и отчество, год, месяц и дата рождения, паспортные данные, адрес, 

род занятий, номер телефона, сведения о посещаемой образовательной организации, 

образование) и их использование в типовых формах и бланках учреждения (карточка 

регистрации пользователя, формуляр читателя) свободно, своей волей и в своем интересе. 

Источник получения персональных данных пользователя  – паспорт и непосредственно 

пользователь.  

Цели обработки персональных данных: получение пользователями библиотечно-

информационных услуг, организации индивидуального и коллективного доступа населения к 

библиотечно-информационным ресурсам, выдачи документов библиотечного фонда во 

временное пользование; повышение оперативности и качества обслуживания пользователей, 

организации адресного, дифференцированного и индивидуального их обслуживания; 

обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в 

соответствии с Законом "Об административной ответственности за правонарушения в сфере 

библиотечного дела в Иркутской области" от 10.12.2007 г. N 122-О3; в статистических целях 

и в целях представления библиотекой установленной отчетности.  

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме 

либо по истечении трехлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных. 

Я согласен / не согласен (нужное подчеркнуть) с тем, что мой ребенок будет пользоваться 

услугами Сектора электронной информации. 

Я согласен нести материальную и иную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации в случае нарушения моим ребенком Правил пользования 

библиотекой и причинения ущерба библиотеке. 

 

Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

*Согласие пользователя на обработку персональных данных оформляется на обороте регистрационной карточки пользователя 



 
 

                       Приложение №4 

Форма договора залога  

 

Договор залога 

 

г. Иркутск                                                                                        «____»_____________20 ___ г. 

 

Библиотека-филиал ______________________________________________________ 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система», именуемая в дальнейшем «Библиотека», в лице заведующей 

филиалом ____________________________________________________________________, 

действующей на основании Положения о залоге в муниципальном бюджетном учреждении 

культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система», с одной стороны, 

и_______________________________________________________________________________                          

                                                          Ф.И.О. пользователя  

паспорт серия _________ № _______________ выдан «____» _______________ ________ г.  

________________________________________________________________________________ 

____________________________________код подразделения 

_____________________________, зарегистрированный по адресу _______________________ 

_______________________________________________________________________________,  

именуемый в дальнейшем «Пользователь», с другой стороны, заключили настоящий договор 

о нижеследующем: 

 

1. Предмет договора 

1.1. Библиотека принимает на себя обязательство по предоставлению Пользователю 

во временное пользование документов на дом из фондов Библиотеки, а Пользователь 

передает Библиотеке денежный залог за каждый полученный во временное пользование 

документ в качестве обеспечения обязательства возвратить в срок до «___»_______________ 

20___ года, следующие документы: 

№ п/п Инвентарный номер Автор и заглавие Сумма залога 

    

    

    

    

    

 

2. Предмет залога 

2.1. Предметом залога по настоящему договору является денежная сумма, в размере 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 



 
 

2.2. До полного выполнения Пользователем обязательства по возврату документов, 

указанных в п.1.1. настоящего договора, залог находится у Библиотеки. 

 

3. Права и обязанности сторон 

3.1. Библиотека обязуется: 

-обеспечить сохранность залога Пользователя и не допускать его неправомерного 

использования. 

- вернуть Пользователю залог после своевременного возврата им в полной 

сохранности полученных документов в срок, указанный в п.1.1. настоящего договора. 

3.2. Библиотека имеет право: 

- при нарушении срока возврата документа, взятого под залог, по истечении одного 

календарного месяца с момента фиксированного срока сдачи удержать внесенный залог; 

- при утрате или порче документов, полученных во временное пользование под 

денежный залог, по истечении одного календарного месяца с момента фиксированного срока 

сдачи удержать внесенный залог; 

- лишить права пользования абонементом сроком от 1 месяца до 1 года пользователя, 

нарушившего Положение о залоге в муниципальном бюджетном учреждении культуры 

г.Иркутска «Централизованная библиотечная система», настоящий договор.  

3.3. Пользователь обязуется: 

- внести определенный Библиотекой денежный залог за полученные документы из ее 

фонда; 

- обеспечить сохранность документов, взятых во временное пользование под залог. 

3.4.  Пользователь имеет право: 

- требовать возвращения денежного залога  при своевременном возврате в полной 

сохранности полученных документов; 

- заменить при утрате или порче документы, полученные во временное пользование 

под денежный залог, на такие же документы, либо другими, признанными библиотекарем 

равноценными по содержанию и стоимости, в срок, указанный в п.1.1. настоящего договора, 

но не позднее чем по истечении одного календарного месяца с момента фиксированного 

срока сдачи. 

3.5. Пользователь предоставляет библиотеке персональные данные. Источник 

получения персональных данных – паспорт и непосредственно пользователь. Цели 

обработки персональных данных:  

- получение пользователями библиотечно-информационных услуг, организации 

индивидуального и коллективного доступа населения к библиотечно-информационным 

ресурсам, выдачи документов библиотечного фонда во временное пользование; 

- повышение оперативности и качества обслуживания пользователей, организации 

адресного, дифференцированного и индивидуального их обслуживания; 

-  обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления 

действий в соответствии с Законом Иркутской области "Об административной 

ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской области" от 10 

декабря 2007 г. N 122-О3; 

- в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной 

отчетности в отношении пользователей библиотеки. 

Сроки обработки персональных данных - в течение трех лет с момента последней 

перерегистрации пользователя. 

Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется без 

использования средств автоматизации (неавтоматизированная): такие действия с 

персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение 

персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, 

осуществляются при непосредственном участии человека. 

Библиотека может осуществлять сбор, оформление, размещение и использование 

фотографий и видеоизображений пользователей при съемке в библиотеке или на публичных 



 
 

массовых мероприятиях в ином месте, открытом для свободного посещения, за исключением 

случаев, когда такое изображение является основным объектом использования. 

Подписывая настоящий договор, пользователь дает согласие на обработку 

персональных данных свободно, своей волей и в своем интересе.  

 

4. Заключительные положения 

4.1. Срок действия Договора – с момента подписания до полного исполнения 

Сторонами взятых на себя обязательств.  

4.2.  Настоящий договор составлен и подписан в 2 (двух) экземплярах, имеющих 

одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.  

 

Реквизиты сторон: 

 

Библиотека 

 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры 

г.Иркутска "Централизованная библиотечная система"  

664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, дом 32 

 

Библиотека-филиал ____________________________ 

Место нахождения: ____________________________ 

______________________________________________ 

Тел. __________________________________________ 

Электронная почта: _____________________________ 

 

Заведующая библиотекой-филиалом: 

 

______________ / _______________________________ 
             (подпись) 

Пользователь 

 

Ф.И.О.: _________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

Телефон: _______________________ 

________________________________ 

Электронная почта: 

_______________________________ 

_______________________________ 
 

______________________________________________ 

                     (подпись пользователя) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №5 

 

                  Форма регистрационной карточки пользователя (читателя) старше 14 лет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оборотная сторона  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

П 

 

 

 

 

 

 

год             

№             
 

Регистрационная карточка читателя 

Ф.И.О. _________________________________ __________________________________________  

Год, месяц, дата рождения  ____________________________________________________ 

Домашний адрес, телефон  _________________________________________________________  

Род занятий ______________________________________________________________________ 

Образование _____________________________________________________________________ 

Дата ___________________ Место обслуживания ______________________________________ 

СОГЛАСИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, ___________________________________________________________________________________,   

паспорт серия __________ N _____________выдан «____» ______  _______ г. 
_______________________________________________________________________________________  ,   

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", даю 

согласие муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска «Централизованная 
библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), расположенному по адресу: 664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, 
д.32, на неавтоматизированную обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение, извлечение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) 
моих персональных данных (фамилия, имя и отчество, год, месяц и дата рождения, паспортные данные, 
адрес, род занятий, номер телефона, сведения о посещаемой образовательной организации, образование) 
и их использование в типовых формах и бланках учреждения (карточка регистрации пользователя, 

формуляр читателя) свободно, своей волей и в своем интересе. 
Источник получения персональных данных пользователя  – паспорт и непосредственно пользователь 
Цели обработки персональных данных: получение пользователями библиотечно-информационных 
услуг, организации индивидуального и коллективного доступа населения к библиотечно-
информационным ресурсам, выдачи документов библиотечного фонда во временное пользование; 
повышение оперативности и качества обслуживания пользователей, организации адресного, 
дифференцированного и индивидуального их обслуживания; обеспечение сохранности библиотечного 
фонда и имущества, осуществления действий в соответствии с Законом "Об административной 

ответственности за правонарушения в сфере библиотечного дела в Иркутской области" от 10.12.2007 г. N 
122-О3; в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной отчетности.  
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме либо по 
истечении трехлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных. 
 
Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 

 

 

 



 
 

                  Форма регистрационной карточки пользователя (читателя) до 14 лет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оборотная сторона  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

П 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

год             

№             
 

Регистрационная карточка читателя 

Ф.И.О. _________________________________ __________________________________________  

Год, месяц и дата рождения 

 ___________________________________________________________________ 

Домашний адрес, телефон  __________________________________________________________  

Род занятий ______________________________________________________________________ 

Сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия / лицей 

и класс) – для пользователей младше 18 лет  __________________________________________ 

Дата ___________________ Место обслуживания ______________________________________ 

СОГЛАСИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ (ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ)  

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, _____________________________________________________________________________,   

паспорт серия __________ N _____________выдан «____» ______  _______ г. 

_______________________________________________________________________________,  являюсь 

законным представителем пользователя: _____________________________________ 

__________________________________________, дата  рождения ______________, сведения о посещаемой 

образовательной организации _____________________________, даю согласие муниципальному бюджетному 

учреждению культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), 

расположенному по адресу: 664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д.32, на неавтоматизированную обработку 

персональных данных (фамилия, имя и отчество, год, месяц и дата рождения, паспортные данные, адрес, род 

занятий, номер телефона, сведения об образовательной организации, образование) и их использование в 

типовых формах и бланках учреждения (карточка регистрации пользователя, формуляр читателя) свободно, 

своей волей и в своем интересе. 

Источник получения персональных данных пользователя  – паспорт и непосредственно пользователь. 

Цели обработки персональных данных: получение пользователями библиотечно-информационных услуг, 

организации индивидуального и коллективного доступа населения к библиотечно-информационным ресурсам, 

выдачи документов библиотечного фонда во временное пользование; повышение оперативности и качества 

обслуживания пользователей, организации адресного, дифференцированного и индивидуального их 

обслуживания; обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в 

соответствии с Законом от  10.12.2007 г. N 122-О3; в статистических целях и в целях представления 

библиотекой установленной отчетности. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в 

письменной форме либо по истечении трехлетнего срока с момента последнего уточнения моих данных.  

Я согласен / не согласен (нужное подчеркнуть) с тем, что мой ребенок будет пользоваться услугами Сектора 

электронной информации. Я согласен нести материальную и иную ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации в случае нарушения моим ребенком Правил пользования 
библиотекой и причинения ущерба библиотеке. 
Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 

 
 

 

 



 
 

 

Приложение №6 

Форма формуляра читателя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Разворот 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Формуляр читателя 

год             

№             

 

Ф.И.О. __________________________________________________ 

Состоит читателем библиотеки с ___________________________ 

Правила библиотеки обязуюсь выполнять ____________________ 

                                                                                                    (подпись читателя) 

Год рождения / возраст   __________________________________  

Телефон ________________________________________________  

Сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия / 

лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет  ________________________________ 

 



 
 

Приложение №7 

Бланк Журнала (реестра, книги)   учета посетителей 

массового мероприятия 

Журнал (реестр, книга)  учета посетителей массового мероприятия (акции) 
 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» 

664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д. 32 

 

Источник получения персональных данных пользователя  – непосредственно пользователь.  

Цели обработки персональных данных:  
-  обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в соответствии с 

Законом Иркутской области "Об административной ответственности за правонарушения в сфере 

библиотечного дела в Иркутской области" от 10 декабря 2007 г. N 122-О3; 

- в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной отчетности в отношении 

пользователей библиотеки. 

Сроки обработки персональных данных - в течение трех лет.  

Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется без использования средств 

автоматизации (неавтоматизированная): такие действия с персональными данными, как использование, 
уточнение, передача, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных 

данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

 

Название мероприятия: ____________________________________________ 

Дата: ________________________ 

 

Фамилия, И.О. 

пользователя  

Возраст 

 (год рождения) 

Род занятий 

(учащимся 

указать: школа 

и класс / 

студент ВУЗа / 

студент 

ССУЗа)  

Образование Регистрационный 

номер читателя 

(указывается 

библиотекарем в 

случае, если 

посетитель 

мероприятия не 

зарегистрирован 

читателем) 

      
 

  

      
 

  

      
 

  

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

   
 

 

 



 
 

Приложение №8 

Форма Журнала (реестра, книги)  учета пользователей 

дополнительных (платных) услуг 

 

Журнал (реестр, книга) учета пользователей 

 дополнительных (платных) услуг 
 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» 

664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, д. 32 

 
Источник получения персональных данных пользователя  – непосредственно пользователь.  

Цели обработки персональных данных:  
-  обеспечение сохранности библиотечного фонда и имущества, осуществления действий в соответствии с 

Законом Иркутской области "Об административной ответственности за правонарушения в сфере 

библиотечного дела в Иркутской области" от 10 декабря 2007 г. N 122-О3; 

- в статистических целях и в целях представления библиотекой установленной отчетности в отношении 

пользователей библиотеки. 

Сроки обработки персональных данных - в течение трех лет.  

Обработка персональных данных пользователей учреждения осуществляется без использования средств 

автоматизации (неавтоматизированная): такие действия с персональными данными, как использование, 

уточнение, передача, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных 

данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

 

Фамилия, И.О. 

пользователя  

Возраст 

(год 

рождения) 

Род занятий 

(учащимся 

указать: школа 

и класс / 

студент ВУЗа / 

студент 

ССУЗа)  

Образова

ние 

Регистрацион

ный номер 

читателя  

 

Кол-во 

выданных 

копий  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №9 

Согласие на использование изображения гражданина 

 

Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 

______________________________________________ 
                                          (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия __________ N _____________________ 

выдан «____» ______  _______ г. _________________ 

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        
                      (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

 

СОГЛАСИЕ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИЗОБРАЖЕНИЯ ГРАЖДАНИНА 

 

Я, ________________________________________________________________________, 
                                                            (фамилия, имя, отчество полностью) 

в соответствии со статьей 152.1 Гражданского Кодекса РФ, являясь совершеннолетним (ей), 

по собственное воле настоящим документом даю согласие на использование без выплаты 

вознаграждения моих изображений муниципальным бюджетным учреждением культуры 

г.Иркутска «Централизованная библиотечная система», именуемым далее «Библиотека». 

Настоящее Согласие предоставляется на все мои изображения, полученные в процессе 

съемки 

________________________________________________________________________________  
(объект съемки) 

в период с ____________ по _______________. Даю согласие на обработку моих 

изображений (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), удаление, уничтожение, обнародование и 

использование) с целью освещения деятельности Библиотеки в информационных и иных 

материалах, размещаемых на информационных стендах учреждения, в печатных изданиях, в 

сети Интернет, как на территории Российской Федерации, так и за рубежом. Настоящее 

согласие дает Библиотеке право обнародовать и в дальнейшем использовать мои 

изображения полностью или фрагментарно: воспроизводить, распространять, осуществлять 

публичный показ, импортировать оригиналы или экземпляры изображений в целях 

распространения, предоставлять оригиналы или экземпляры изображений, сообщать в эфир 

и по кабелю, перерабатывать, доводить до всеобщего сведения.  

Изображения не могут быть использованы Библиотекой способами, порочащими честь, 

достоинство и деловую репутацию.  

Изображения могут быть использованы до дня отзыва настоящего согласия в письменной 

форме.  

 

Я информирован(а) о том, что Библиотека гарантирует обработку фото- и видеоматериалов в 

интересах Библиотеки, только в указанных выше целях в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 

 
 

_________________      ___________________________   __________________________ 
                      (подпись)                             (расшифровка подписи)                                               (дата) 

 

 

 
 



 
 

Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 
                                          (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________________ 
        (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия __________ N _____________________ 
выдан «____» ______  _______ г. _________________ 

_____________________________________________ 
      (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

являющегося представителем пользователя: 
________________________________________________________ 

                              (фамилия, имя, отчество) 

Дата  рождения: __________________________________________ 

 

Реквизиты свидетельства о рождении или иного документа:  

___________________________________________________ 

 
 

СОГЛАСИЕ ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

ИЗОБРАЖЕНИЯ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО / НЕДЕЕСПОСОБНОГО 

ГРАЖДАНИНА 
 

Я, ________________________________________________________________________, 
                                                            (фамилия, имя, отчество полностью) 

в соответствии со статьей 152.1 Гражданского Кодекса РФ, являясь совершеннолетним (ей), 

по собственное воле настоящим документом даю согласие на использование без выплаты 

вознаграждения моих изображений и изображений пользователя, законным представителем 

которого я являюсь, муниципальным бюджетным учреждением культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система», именуемым далее «Библиотека». Настоящее 

Согласие предоставляется на все мои изображения и изображения пользователя, полученные 

в процессе съемки _______________________________________________________________  
(объект съемки) 

в период с ____________ по _______________. Даю согласие на обработку моих 

изображений и изображений пользователя, законным представителем которого я являюсь 

(сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), удаление, уничтожение, обнародование и использование), с целью 

освещения деятельности Библиотеки в информационных и иных материалах, размещаемых 

на информационных стендах учреждения, в печатных изданиях, в сети Интернет, как на 

территории Российской Федерации, так и за рубежом. Настоящее согласие дает Библиотеке 

право обнародовать и в дальнейшем использовать мои изображения и изображения 

пользователя полностью или фрагментарно: воспроизводить, распространять, осуществлять 

публичный показ, импортировать оригиналы или экземпляры изображений в целях 

распространения, предоставлять оригиналы или экземпляры изображений, сообщать в эфир 

и по кабелю, перерабатывать, доводить до всеобщего сведения.  

Изображения не могут быть использованы Библиотекой способами, порочащими честь, 

достоинство и деловую репутацию.  

Изображения могут быть использованы до дня отзыва настоящего согласия в письменной 

форме.  

 

Я информирован(а) о том, что Библиотека гарантирует обработку фото- и видеоматериалов в 

интересах Библиотеки и пользователя, законным представителем которого я являюсь, только 

в указанных выше целях в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 
 

_________________      ___________________________   __________________________ 
                      (подпись)                             (расшифровка подписи)                                               (дата) 

 

 



 
 

Приложение №10 

Перечень должностей работников, допущенных к  

обработке персональных данных пользователей 

 

Перечень должностей работников, допущенных к обработке персональных данных 

пользователей и являющихся ответственными лицами за обработку и хранение 

персональных данных пользователей 

 

Структурное подразделение Должность 

Центральная городская библиотека 

им. А.В. Потаниной 

  

  

Заведующий филиалом  

Заведующий отделом обслуживания читателей 

Главный библиотекарь  

Ведущий библиотекарь 

Библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Отдел краеведческой литературы и 

библиографии 

Заведующий отделом 

Главный библиограф      

Библиограф  

Центральная Детская библиотека   Заведующий филиалом  

 Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

  Заведующий сектором электронной информации 

Детская библиотека им. А.С. 

Пушкина 

 

 

 

 

 

Заведующий филиалом  

Заведующий отделом обслуживания 

Главный библиотекарь 

Библиограф  

Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Библиотека – филиал №1 Заведующий филиалом  

Библиотекарь  

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотека – филиал №2 

  

 

Заведующий филиалом 

Заведующий сектором электронной информации 

Библиотекарь  

Главный библиотекарь  

Ведущий библиотекарь 

Библиотека – филиал №4 Заведующий филиалом  

Библиотекарь  

Главный библиотекарь  

Ведущий библиотекарь  

Библиотека – филиал №5 

  

Главный библиотекарь  

Библиотекарь  



 
 

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом  

Библиотечный пункт библиотеки – 

филиал №5  

(Сектор краеведческой литературы) 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором 

Библиотека – филиал №7 

  

  

Библиотекарь  

Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотечный пункт библиотеки – 

филиала №7 

  

Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотека – филиал №8 

  

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий филиалом  

Библиотека – филиал №9  

  

  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №10 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №12 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №14 Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №16 

  

Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №17 Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  



 
 

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №19 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №20 Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий отделом  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь  

Заведующий  сектором  

Ведущий методист 

Библиограф 

Библиотека – филиал №21 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №24 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал №26 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Библиотека – филиал № 30 

  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий сектором 

Библиотека – филиал №31 

  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий сектором 

  Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Библиотека – филиал №32 Главный библиотекарь  

  Библиотекарь 

Библиотека – филиал №37 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 



 
 

Административно – управленческий 

аппарат (Комиссия по внутреннему 

контролю за обработкой 

персональных данных 

пользователей) 

Заместитель директора по библиотечному 

обслуживанию 

Заместитель директора по работе с детьми и 

юношеством  

Заведующий  организационно – методическим 

отделом по библиотечному обслуживанию                                               

Заведующий  организационно – методическим 

отделом по работе с детьми и юношеством                                               

Административно – управленческий 

аппарат (работа с жалобами и 

запросами пользователей) 

Директор 

Начальник отдела кадров 

Специалист по персоналу 

Делопроизводитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №11 

Обязательство о неразглашении 

персональных данных пользователей 
 

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

 

 

Я, ____________________________________________________________________ 

паспорт серии _____________ номер ______________________ выдан «____» ____________ 

_______ г. ______________________________________________________________________ 

____________________________________ код подразделения __________________________ 

понимаю, что получаю доступ к персональным данным пользователей муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» и 

во время исполнения своих обязанностей осуществляю их обработку (в том числе сбор, 

запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование и передачу, 

уничтожение). 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести прямой и (или) 

косвенный ущерб пользователям муниципального бюджетного учреждения культуры 

г.Иркутска «Централизованная библиотечная система», а также муниципальному 

бюджетному учреждению культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система».  

В связи с этим даю обязательство при обработке персональных данных 

пользователей муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» строго соблюдать требования действующего 

законодательства, определяющего порядок обработки персональных данных, а также 

Положение об обработке персональных данных пользователей  муниципального бюджетного 

учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система». 

Я подтверждаю, что за исключением случаев и (или) при отсутствии условий, 

предусмотренных действующим законодательством, не имею права разглашать сведения о 

пользователях муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система», относящиеся к категории их персональных 

данных, в частности сведения: фамилия, имя и отчество, дата, месяц, год рождения, 

паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан), сведения о регистрации по месту 

жительства и временной регистрации по месту пребывания, номер телефона, род занятий, 

сведения о посещаемом образовательном учреждении (детский сад / школа / гимназия / 

лицей и класс) – для пользователей младше 18 лет, образование – для пользователей старше 

18 лет. 

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения мною требований действующего 

законодательства и (или) Положения об обработке персональных данных пользователей  

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система», определяющих режим обработки персональных данных 

пользователей, в том числе в случае их незаконного разглашения или утраты, я несу 

ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

С Положением об обработке персональных данных пользователей  муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» 

ознакомлен(а). 

 

_______________________________________       _____________________________________ 
     (должность)                                                                                                             (Ф.И.О.) 

 

«____»______________________ _________ г.                                    ______________________ 
                                                                                                                                                          (подпись) 

 



 
 

Приложение №12 

Формы запросов и ответов на  

предоставление персональных данных  

пользователей третьим лицам  

 

 
Форма запроса о предоставлении персональных данных пользователя  

 

Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 

______________________________________________ 
                                          (наименование юридического лица) 

Юридический адрес:  

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

Почтовый адрес:  

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес указывается с почтовым индексом) 

ИНН ____________________ КПП _______________ 

Телефон _____________________________________ 

 

Исх. №______________________ 

от « ____» _____________ _____ г. 

 

 

Запрос о предоставлении персональных данных пользователя 

 

Просим Вас предоставить следующие персональные данные пользователя 

_______________________________________________________________________________: 
(фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

(перечень персональных данных) 

 

в целях: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________ 

(цели предоставления персональных данных) 

 

на основании: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

(правовое основание предоставления персональных данных) 

 

 

_______________________________      __________________   __________________________ 
       (Ф.И.О., должность)                                                                 (подпись)                                                      (дата) 

 

М.П.      



 
 

Формы ответов на запрос о предоставлении персональных данных пользователя  

 

 

Исх. №______________________ 

от « ____» _____________ _____ г. 

 

 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

«О предоставлении персональных данных пользователя» 

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. № _______________ 

муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная 

система» предоставляет персональные данные пользователя 
_________________________________________________________________________________: 
                                                                                                                                                                     (Ф.И.О.) 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(персональные данные пользователя)  

В соответствии с Положением об обработке персональных данных пользователей 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система» информация, предоставленная в Ваше распоряжение, относится к 

персональным данным пользователя и поэтому является конфиденциальной. 

Предупреждаю Вас, что данная информация может быть использована Вами 

исключительно в целях, для которых она была представлена. 

В соответствии с действующим законодательством на Вас возлагается ответственность 

за возможное разглашение вышеупомянутой информации с даты ее предоставления в Ваше 

распоряжение. 

Прошу в письменной форме предоставить подтверждение об использовании данной 

информации только в указанных целях. 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Исх. №______________________ 

от « ____» _____________ _____ г. 

 

 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

«О непредоставлении персональных данных пользователя» 

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. № _______________ 

муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная 

система» не может предоставить персональные данные пользователя 
_________________________________________________________________________________: 
                                                                                                                                                                     (Ф.И.О.) 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(перечень персональных данных пользователя)  

на основании: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(правовое основание непредоставления персональных данных) 

 

 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Форма согласия на передачу персональных данных пользователя третьим лицам 
 

Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 

______________________________________________ 
                                          (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия __________ N _____________________ 

выдан «____» ______  _______ г. _________________ 

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        
                      (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

 
 
 

СОГЛАСИЕ 

на передачу персональных данных пользователя третьей стороне 

 

 

     Я, ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------, 
                                                                                                   (фамилия, имя, отчество полностью) 

 

даю согласие муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), юридический адрес: Иркутск, 

ул. Трилиссера, д. 32,  на предоставление ____________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
                                                             (наименование юридического лица и его юридический адрес) 

 

 следующих моих персональных данных: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(перечень персональных данных пользователя)  

 

в целях: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________ 

(цели передачи персональных данных) 

 

Настоящее согласие действительно до «____» ________________ _________ г. 

 

 

 

 

_________________      ___________________________   __________________________ 
                      (подпись)                             (расшифровка подписи)                                               (дата  

 
 
 



 
 

Приложение №13 

Положение о комиссии по уничтожению  

материальных носителей персональных данных  

пользователей  

 

    Положение о комиссии по уничтожению  

материальных носителей персональных данных пользователей 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение (далее – Положение) о Комиссии по уничтожению 

носителей персональных данных пользователей (далее – Комиссия) муниципального 
бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система» 

(далее – учреждение) регламентирует порядок работы Комиссии и порядок уничтожения 

материальных носителей персональных данных пользователей при достижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований 
1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется: 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации"; 
- Положением об обработке персональных данных пользователей муниципального 

бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система»; 

- настоящим Положением; 

- методическими и нормативными документами, локальными нормативными актами 
в области защиты персональных данных. 

1.3. Настоящее Положение утверждается директором учреждения и действует до 

замены его новым Положением. 

1.4. Основной задачей Комиссии является документирование и осуществление 

процесса уничтожения материальных носителей персональных данных пользователей. 

1.5. Ответственными лицами за организацию и проведение мероприятий по 

уничтожению материальных носителей персональных данных пользователей являются 
члены Комиссия. 

 

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КОМИССИИ 

2.1. Комиссия создается в каждой библиотеке-филиале и отделе краеведческой 

литературы и библиографии как структурных подразделениях учреждения, оказывающих 

муниципальные услуги по библиотечно-информационному обслуживанию пользователей 

(далее – структурные подразделения). 

2.2. Комиссия формируется из числа штатных сотрудников указанных структурных 

подразделений учреждения и назначается Приказом директора учреждения. 

2.3. В состав Комиссии входит не менее двух человек – членов Комиссии, в их 

числе – Председатель Комиссии. 

2.4. Комиссия формируется из сотрудников, участвующих в процессе обработки 

персональных данных пользователей. 

2.5. В случае изменения состава Комиссии в Приказ вносятся 

соответствующие изменения. 

2.6. Председатель Комиссии: 

- осуществляет руководство Комиссией; 
- является лицом, ответственным за организацию работы Комиссии и выполнение 

возложенных на Комиссию задач и функций; 



 
 

- планирует и организует работу Комиссии, распределяет обязанности между членами 

Комиссии, дает им поручения; 

- организует работу по внесению изменений в состав Комиссии, в связи с 
организационно-кадровыми изменениями, в настоящее Положение. 

2.7. Заседания Комиссии проводятся не реже одного раза в год. 
 

3. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ НОСИТЕЛЕЙ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 
3.1. Материальными носителями персональных данных пользователей в структурных 

подразделениях являются бумажные носители: договор залога, регистрационная карточка 
пользователя (читателя), формуляр читателя, Журнал (реестр, книга) учета посетителей 

массового мероприятия, Журнал (реестр, книга) учета пользователей дополнительных 
платных услуг.  

3.2. Срок обработки персональных данных пользователей учреждением – в течение 

трех лет с момента последней перерегистрации пользователя. 

3.3. Материальные носители персональных данных пользователей уничтожаются: 

- по достижении целей обработки персональных данных пользователей и по 

достижении окончания срока хранения персональных данных пользователей; 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных пользователей; 

- по требованию пользователя в случае, если его персональные данные являются 

неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки. 

- в случае отзыва пользователем согласия на обработку его персональных данных. 

3.4. Материальные носители персональных данных пользователей уничтожаются 

Комиссией способом, исключающим восстановление информации, содержащей 

персональные данные (путем измельчения в бумагорезательных машинах, разрезания, 

механического уничтожения и т.п.). 
 

4. ПОРЯДОК РАБОТЫ КОМИССИИ 

4.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных 

пользователей, по истечении срока хранения материальных носителей персональных 

данных пользователей (срок обработки персональных данных пользователей – в течение 

трех лет с момента последней перерегистрации пользователя), в других случаях, указанных 

в п.3.3. настоящего Положения собирается Комиссия для уничтожения материальных 

носителей персональных данных пользователей. 

4.2. Сроки уничтожения материальных носителей персональных данных 

пользователей: 

- по достижении целей обработки персональных данных пользователей и по 

достижении окончания срока хранения персональных данных пользователей  - в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты истечения срока обработки персональных данных; 

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных пользователей 

– в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки 

персональных данных; 

- по требованию пользователя в случае, если его персональные данные являются 

неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заяв-ленной цели обработки - в срок, не превышающий семи рабочих 

дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем 

сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются неполными, 

неточными или неактуальными, незаконно полученными или не являются необходимыми 

для заявленной цели обработки; 

- в случае отзыва пользователем согласия на обработку его персональных данных - в 

срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не 

предусмотрено договором, федеральными законами. 



 
 

4.3. Председатель Комиссии по согласованию с членами Комиссии определяет место 

и время проведения процедуры уничтожения. Может быть назначено постоянное (единое 

для структурных подразделений учреждения) время проведения процедуры уничтожения 

материальных носителей персональных данных пользователей.  

4.4. Основной функцией Комиссии является организация и проведение отбора и 

подготовки материальных носителей персональных данных пользователей к передаче на 

уничтожение. После отбора  материальные носители, подлежащие уничтожению, отделяются 

от остальных носителей и хранятся в специально отведенном месте до уничтожения.  

4.5. Комиссия составляет опись подготовленных для уничтожения материальных 

носителей в Акте уничтожения материальных носителей персональных данных 

пользователей и производит их уничтожение способами, перечисленными в п.3.4. 

настоящего Положения. 

4.6. Уничтожение документов производится в присутствии всех членов Комиссии, 

которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения 

перечисленных в акте документов. 

4.7. Результатом работы Комиссии является документально оформленный 

Акт уничтожения материальных носителей персональных данных пользователей, который 

должен содержать перечень уничтоженных носителей, способ, дату и место уничтожения 

и подписи членов Комиссии. Формы актов приведены в Приложении №1 к настоящему 

Положению.  
4.8. Все произведенные исправления и дополнения в акте заверяются подписями всех 

членов Комиссии. 

4.9. На каждую причину уничтожения персональных данных пользователей 

составляется отдельный акт. 
4.10. Использование персональных данных пользователей, включенных в акты 

уничтожения, запрещено. 

4.11. Акты уничтожения материальных носителей персональных данных 

пользователей хранятся у заведующих структурными подразделениями учреждения. Срок 

хранения Актов - 3 года. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ 

5.1. Члены Комиссии несут ответственность, предусмотренную действующим 

законодательством, за разглашение и распространение информации, ставшей им известной в 

связи с выполнением возложенных на них обязанностей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №1 

к Положению о комиссии по уничтожению  

материальных носителей персональных данных  

пользователей 

 

 

АКТ  

об уничтожении материальных носителей персональных данных пользователей 

библиотеки __________________________  

(согласие на обработку персональных данных, договор залога, договор поручительства, 

регистрационная карточка, формуляр читателя) 

№ _______________ от «____» ___________________ _______ г. 

 

Комиссия в составе:  

Председатель – __________________________________________________  

Члены комиссии – _______________________________________________  

 

провела отбор бумажных носителей персональных данных пользователей, установила, что в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» и Положения об обработке персональных данных пользователей 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система» указанные носители подлежат гарантированному уничтожению и 

составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение материальных носителей 

персональных данных пользователей в составе: 

 

№ п/п 

Субъект 

персональных 

данных 

Тип носителя персональных данных 

(договор залога, регистрационная 

карточка, формуляр читателя) Количество 

        

        

 

Всего носителей ____________________________________________ (цифрами и прописью)  

 

Причина уничтожения материальных носителей персональных данных пользователей - ____ 

_______________________________________________________________________________ 
(выявление неправомерной обработки, истечение срока хранения, требование пользователя, отзыв пользователем согласия на обработку 

персональных данных и т.п.) 

На указанных носителях персональные данные уничтожены путем _____________________ 

(разрезания, сжигания, механического уничтожения, измельчения в бумагорезательной 

машине и т.п.).  

 

Председатель комиссии:  

_________________________   ____________________________________  _______________ 
                                       Ф.И.О.                                                          Должность                                                                            Подпись 

 

Члены комиссии: 

_________________________   ____________________________________  _______________ 
                                       Ф.И.О.                                                          Должность                                                                            Подпись 

_________________________   ____________________________________  _______________ 
                                       Ф.И.О.                                                          Должность                                                                            Подпись 

 

 

 

 



 
 

АКТ  

об уничтожении материальных носителей персональных данных пользователей 

библиотеки __________________________  

(Журнал (реестр, книга) учета посетителей массового мероприятия, Журнал (реестр, книга) 

учета пользователей дополнительных платных услуг) 

 

№ _______________ от «____» ___________________ _______ г. 

 

Комиссия в составе:  

Председатель – __________________________________________________  

Члены комиссии – _______________________________________________  

 

провела отбор бумажных носителей персональных данных пользователей, установила, что в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» и Положения об обработке персональных данных пользователей 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система» указанные носители подлежат гарантированному уничтожению и 

составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение материальных носителей 

персональных данных пользователей в составе: 

 

№ п/п 

Тип носителя персональных данных (Журнал (реестр, книга) учета 

посетителей массового мероприятия, Журнал (реестр, книга) учета 

пользователей дополнительных платных услуг)  Количество 

      

      

      

 

Всего носителей ____________________________________________ (цифрами и прописью)  

 

Причина уничтожения материальных носителей персональных данных пользователей - ____ 

_______________________________________________________________________________ 
(выявление неправомерной обработки, истечение срока хранения, требование пользователя и т.п.) 

 

На указанных носителях персональные данные уничтожены путем _____________________ 
(разрезания, сжигания, механического уничтожения, измельчения в бумагорезательной машине и т.п.).  

 

Председатель комиссии:  

 

_________________________   ____________________________________  _______________ 
                                       Ф.И.О.                                                          Должность                                                                            Подпись 

 

Члены комиссии: 

 

_________________________   ____________________________________  _______________ 
                                       Ф.И.О.                                                          Должность                                                                            Подпись 

 

_________________________   ____________________________________  _______________ 
                                       Ф.И.О.                                                          Должность                                                                            Подпись 

 

 

 



 
 

Приложение №14 

Формы запросов и ответов  

субъектам персональных данных  
 

 

Форма запроса субъекта персональных данных 

о  наличии и ознакомлении с персональными данными 

 
Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 

______________________________________________ 
                                          (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия __________ N _____________________ 

выдан «____» ______  _______ г. _________________ 

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        
                      (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

 

 

ЗАПРОС 

В соответствии со ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных" прошу предоставить сведения о наличии и обработке моих персональных данных: 

 

1) подтверждение факта обработки персональных данных учреждением; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые учреждением способы обработки персональных данных; 

4) наименование и место нахождения учреждения, сведения о лицах (за исключением 

работников учреждения), которые имеют доступ к персональным данным или которым 

могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с учреждением или на 

основании федерального закона; 

5) перечень обрабатываемых моих персональных данных, источник их получения, если 

иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления моих прав как субъекта персональных данных, 

предусмотренный Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению учреждения, если обработка поручена или 

будет поручена такому лицу; 

10) ________________________________________________________________________     
(иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  

или другими федеральными законами) 

Ответ прошу направить мне в письменной форме по вышеуказанному адресу в 

предусмотренный законом срок, не превышающий тридцати дней со дня получения данного запроса.    

 

 

_________________      ___________________________   __________________________ 
                      (подпись)                             (расшифровка подписи)                                               (дата) 

 

 



 
 

Форма ответа на запрос субъекта персональных данных 

о  наличии и ознакомлении с персональными данными 

 
Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. о  наличии и ознакомлении с 
персональными данными сообщаю следующее. 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система» с «____» ____________________ _______ г. по настоящее время обрабатывает 
следующие полученные от Вас персональные данные: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

в целях:  

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

Правовые основания обработки Ваших персональных данных: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

Ваши персональные данные обрабатываются в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о персональных данных, в Ваших интересах и с Вашего согласия. 

Обработка Ваших персональных данных включает сбор, запись, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных. 

Обработкой Ваших персональных данных занимаются сотрудники муниципального 
бюджетного учреждение культуры г.Иркутска «Централизованная библиотечная система», 

ознакомленные с обязанностями, возложенными на них в связи с обработкой персональных данных 

пользователей, подписавшие обязательство о неразглашении персональных данных пользователей. 

Ваши персональные данные будут обрабатываться вплоть до достижения указанных целей но 

не позже трех лет с момента последней перерегистрации (то есть до «____» ____________________ 

_______ г., если Вы не решите пройти перерегистрацию на очередной год). 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 



 
 

Форма запроса субъекта персональных данных 

на уточнение персональных данных 

 
Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 

______________________________________________ 
                                          (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия __________ N _____________________ 

выдан «____» ______  _______ г. _________________ 

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        
                      (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

 

 

ЗАПРОС 

В соответствии со ст. 20 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 

данных" прошу внести следующие изменения в мои персональные данные: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

Изменения в мои персональные данные необходимо внести в срок, не превышающий семи 

рабочих дней со дня получения данного запроса.    

Ответ на настоящий запрос прошу направить мне в письменной форме по вышеуказанному 
адресу в предусмотренный законом срок.   

 

 

_________________      ___________________________   __________________________ 
                      (подпись)                             (расшифровка подписи)                                               (дата) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Формы ответа на запрос субъекта персональных данных 

на уточнение персональных данных 

 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. относительно уточнения Ваших 

персональных данных сообщаю следующее. 

Муниципальным бюджетным учреждением культуры г.Иркутска «Централизованная 
библиотечная система» внесены уточнения в Ваши персональные данные: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 

 

 

 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. относительно уточнения Ваших 

персональных данных сообщаю следующее. 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска «Централизованная 
библиотечная система» не может внести следующие уточнения в Ваши персональные данные без 

предоставления подтверждающего документа – паспорта: 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

Предлагаем лично посетить учреждение и предъявить сотруднику, обслуживающему 

пользователей, документ, удостоверяющий личность (паспорт), для внесения уточнения в Ваши 
персональные данные 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Форма запроса субъекта персональных данных 

на уничтожение персональных данных 

 
Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 

______________________________________________ 
                                          (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия __________ N _____________________ 

выдан «____» ______  _______ г. _________________ 

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        
                      (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

 

 

ЗАПРОС 

В соответствии со ст. 20 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных" прошу уничтожить следующие мои персональные данные: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

в связи с  

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(указать сведения, подтверждающие, что такие персональные данные являются незаконно полученными  

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки) 

Уничтожение указанных персональных данных необходимо произвести в срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня получения данного запроса.    

Ответ на настоящий запрос прошу направить мне в письменной форме по вышеуказанному 

адресу в предусмотренный законом срок.   

 

 

_________________      ___________________________   __________________________ 
                      (подпись)                             (расшифровка подписи)                                               (дата) 

 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
Формы ответа на запрос субъекта персональных данных 

на уничтожение персональных данных 

 
 
 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. относительно уничтожения Ваших 

персональных данных сообщаю следующее. 

Муниципальным бюджетным учреждением культуры г.Иркутска «Централизованная 
библиотечная система» уничтожены Ваши персональные данные: 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 

 

 

 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. относительно уничтожения Ваших 

персональных данных сообщаю следующее. 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска «Централизованная 
библиотечная система» не может уничтожить Ваши персональные данные, так как их обработка 

осуществляется на основании: 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

(правовое основание обработки персональных данных) 

 

в целях: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________ 

(цели обработки персональных данных) 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      



 
 

Форма запроса субъекта персональных данных 

с отзывом согласия на обработку персональных данных 

 
Директору МБУК «ЦБС» Н.А. Кустовой 

от ___________________________________________ 

______________________________________________ 
                                          (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________________ 

______________________________________________ 
                    (адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия __________ N _____________________ 

выдан «____» ______  _______ г. _________________ 

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        
                      (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

 

 

ЗАПРОС 

В соответствии со ст. 20 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 

данных" прошу прекратить обработку моих персональных данных: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

в связи с  

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(правовое основание) 

 

Ответ на настоящий запрос прошу направить мне в письменной форме по вышеуказанному 

адресу в предусмотренный законом срок.   

 

 

_________________      ___________________________   __________________________ 
                      (подпись)                             (расшифровка подписи)                                               (дата) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Формы ответа на запрос субъекта персональных данных 

с отзывом согласия на обработку персональных данных 

 
 
 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. относительно отзыва согласия на 

обработку Ваших персональных данных сообщаю следующее. 

Муниципальным бюджетным учреждением культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система» прекращена обработка и уничтожены Ваши персональные данные: 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 

 

 

 

Кому:  

_____________________________________________ 

______________________________________________                                        

 

На Ваш запрос от «____» ____________________ _______ г. относительно отзыва согласия на 
обработку Ваших персональных данных сообщаю следующее. 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры г.Иркутска «Централизованная 

библиотечная система» не может прекратить обработку и уничтожить Ваши персональные данные, 
так как их обработка осуществляется на основании: 

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(правовое основание обработки персональных данных) 

 

в целях: 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 
(цели обработки персональных данных) 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова       _________________    «____» ________________ г. 
                                                                                       (подпись)                         

М.П.      

 



 
 

Приложение №15 

Форма «Журнала учета запросов субъектов 

персональных данных (представителей субъектов 

персональных данных, уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных)» 

  
 

ЖУРНАЛ  

учета запросов субъектов персональных данных  

(представителей субъектов персональных данных,  

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных)  

 

Журнал начат «____» ________________ 20____г.  

 

Журнал завершен «____» _____________ 20____г.  

 

 

№ 
п/п  

Дата 
обращения  

Сведения о 
заявителе  

Краткое 
содержание 
обращения  

Цель 
обращения  

Отметка о 
предоставлении 
информации 
или отказе в ее 
предоставлении  

Подпись 
должностного 
лица, 
внесшего 
сведения Примечания 

1 2 3 4 5 6 7 8 

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №16 

Форма книги жалоб  

 

Титульный лист 

Книга жалоб 
библиотеки __________  

муниципального бюджетного  
учреждения культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» 

(адрес, телефон библиотеки) 

 

 

 

Последний лист 

 

Прошито, пронумеровано ___  листов 

 

Директор МБУК «ЦБС» Н.А. Кустова 

 

_______________________________ 

дата 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Стр. 1 

________________________________________________________________________________ 
(Кому направляется жалоба: наименование органа, ФИО и должность специалиста) 

                                    

Жалоба на нарушение требований  

Порядка оказания муниципальной услуги 

     

Я, ____________________________________________________________________, 
       (ФИО заявителя полностью или наименование юридического лица) 

 

зарегистрированный по адресу___________________________________________, 
                                   (индекс, город, улица, дом, квартира) 

подаю жалобу от имени __________________________________________________ 
                            (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель) 

 

на нарушение Порядка оказания муниципальной услуги «Библиотечное,  

библиографическое и информационное обслуживание посетителей»,  

допущенное библиотекой ______________________________________________ 
                             (наименование библиотеки) 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска  

«Централизованная библиотечная система» в части следующих требований: 

 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
           (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
 

     Для подтверждения представленной  мной  информации  у  меня  

имеются 

следующие материалы: 

     1. 

_________________________________________________________________ 

     2. 

_________________________________________________________________ 

     3. 

_________________________________________________________________ 

Копии имеющихся  документов,   указанных  в   п.   1-3, прилагаю   к 

жалобе.  

     Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

 
 
     Подпись  __________________     Дата _____________________________ 

 

С целью проведения служебного расследования, в  соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных", я даю согласие муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), расположенному по адресу: 664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, 
д.32, на неавтоматизированную обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, 
использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных (фамилия, имя 
и отчество, адрес, номер телефона) , их использование и передачу учредителю учреждения свободно, своей волей и в своем 
интересе. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме либо по истечении 
трехлетнего срока.  

 
Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 

 



 
 

Стр.2, 3, 4 и т.д. 

________________________________________________________________________________ 
(Кому направляется жалоба: наименование органа, ФИО и должность специалиста) 

                                    

Жалоба на нарушение требований  

Порядка оказания муниципальной услуги 

     

Я, ____________________________________________________________________, 
       (ФИО заявителя полностью или наименование юридического лица) 

 

зарегистрированный по адресу___________________________________________, 
                                   (индекс, город, улица, дом, квартира) 

подаю жалобу от имени __________________________________________________ 
                            (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель) 

 

на нарушение Порядка оказания муниципальной услуги «Библиотечное,  

библиографическое и информационное обслуживание посетителей»,  

допущенное библиотекой ______________________________________________ 
                             (наименование библиотеки) 

муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска  

«Централизованная библиотечная система» в части следующих требований: 

 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
           (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
 

     Для подтверждения представленной  мной  информации  у  меня  

имеются 

следующие материалы: 

     1. 

_________________________________________________________________ 

     2. 

_________________________________________________________________ 

     3. 

_________________________________________________________________ 

Копии имеющихся  документов,   указанных  в   п.   1-3, прилагаю   к 

жалобе.  

     Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

 
 
     Подпись  __________________     Дата _____________________________ 

 

С целью проведения служебного расследования, в  соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных", я даю согласие муниципальному бюджетному учреждению культуры г.Иркутска 

«Централизованная библиотечная система» (МБУК «ЦБС»), расположенному по адресу: 664047 г. Иркутск, ул. Трилиссера, 
д.32, на неавтоматизированную обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, 
использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных (фамилия, имя 
и отчество, адрес, номер телефона) , их использование и передачу учредителю учреждения свободно, своей волей и в своем 
интересе. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме либо по истечении 
трехлетнего срока.  

 
Роспись: _________________________________  Дата _____________________________ 

 



 
 

Приложение №17 

Лист ознакомления работников с 

положениями законодательства  

Российской Федерации о  

персональных данных,  

локальными актами по вопросам  

обработки персональных данных  

пользователей 

 

Лист ознакомления работников  

с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» 

 

N п/п Ф.И.О. работника (полностью) Дата ознакомления Подпись 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

 
 

 

 



 
 

Лист ознакомления работников  

с Положением об обработке персональных данных пользователей  

 муниципального бюджетного учреждения культуры г.Иркутска  

«Централизованная библиотечная система» 

(утв. Приказом директора от __________________________ N ______________) 

до подписания трудового договора 

 

N п/п Ф.И.О. работника (полностью) Дата ознакомления Подпись 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Лист ознакомления работников  

с Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 N 687  

"Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации" 

 

N п/п Ф.И.О. работника (полностью) Дата ознакомления Подпись 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Лист ознакомления работников  

 

с ______________________________________________________ 

 

N п/п Ф.И.О. работника (полностью) Дата ознакомления Подпись 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №18 

Перечень должностей работников, имеющих доступ к  

местам хранения персональных данных пользователей 

 

Перечень должностей работников,  

имеющих доступ к местам хранения персональных данных пользователей 

 

Структурное подразделение Должность 

Центральная городская библиотека 

им. А.В. Потаниной 

  

  

Заведующий филиалом  

Заведующий отделом обслуживания читателей 

Главный библиотекарь  

Ведущий библиотекарь 

Библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Уборщик служебных помещений 

Отдел краеведческой литературы и 

библиографии 

Заведующий отделом 

Главный библиограф      

Библиограф  

Уборщик служебных помещений 

Центральная Детская библиотека   Заведующий филиалом  

 Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

  Заведующий сектором электронной информации 

Уборщик служебных помещений 

Детская библиотека им. А.С. 

Пушкина 

 

 

 

 

 

Заведующий филиалом  

Заведующий отделом обслуживания 

Главный библиотекарь 

Библиограф  

Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №1 Заведующий филиалом  

Библиотекарь  

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №2 

  

 

Заведующий филиалом 

Заведующий сектором электронной информации 

Библиотекарь  

Главный библиотекарь  

Ведущий библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №4 Заведующий филиалом  

Библиотекарь  



 
 

Главный библиотекарь  

Ведущий библиотекарь  

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №5 

  

Главный библиотекарь  

Библиотекарь  

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Уборщик служебных помещений  

Библиотечный пункт библиотеки – 

филиал №5  

(Сектор краеведческой литературы) 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №7 

  

  

Библиотекарь  

Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Уборщик служебных помещений 

Библиотечный пункт библиотеки – 

филиала №7 

  

Библиотекарь 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №8 

  

Ведущий библиотекарь 

Заведующий сектором электронной информации 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий филиалом  

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №9  

  

  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №10 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №12 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №14 Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 



 
 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №16 

  

Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №17 Заведующий сектором электронной информации 

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №19 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №20 Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий отделом  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь  

Заведующий  сектором  

Ведущий методист 

Библиограф 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №21 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №24 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №26 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 



 
 

Библиотека – филиал № 30 

  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий сектором 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №31 

  

Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Заведующий сектором 

Уборщик служебных помещений 

  Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Библиотека – филиал №32 Главный библиотекарь  

  Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Библиотека – филиал №37 Заведующий филиалом 

Ведущий библиотекарь 

Главный библиотекарь  

Библиотекарь 

Уборщик служебных помещений 

Комиссия по внутреннему контролю 

за обработкой персональных 

данных пользователей имеет доступ 

к местам хранения персональных 

данных пользователей в 

структурных подразделениях 

учреждения (на период проведения 

проверки и контрольных 

мероприятий) 

Заместитель директора по библиотечному 

обслуживанию 

Заместитель директора по работе с детьми и 

юношеством  

Заведующий  организационно – методическим 

отделом по библиотечному обслуживанию                                               

Заведующий  организационно – методическим 

отделом по работе с детьми и юношеством                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №19 

План мероприятий учреждения по обеспечению  

безопасности персональных данных пользователей 

 

ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 
 

 Мероприятия Срок выполнения 

Периодичность 

Исполнитель 

Организационные мероприятия 

1. Аудит информационных систем 
персональных данных 

Актуализация 
ежегодно до 01 

октября 

Заместитель 
директора по 

библиотечному 

обслуживанию 2. Актуализация перечня 

обрабатываемых         персональных 

данных 

По мере 

необходимости, 

ежегодно до 01 
октября 

3. Актуализация описания технологических                
процессов обработки персональных 

данных 

По мере 
необходимости, 

ежегодно до 01 

октября 

4. Актуализация матрицы доступа к 

персональным данным 

По мере 

необходимости, 

ежегодно до 01 
октября 

5. Актуализация Положения об обработке 

персональных данных пользователей 

муниципального бюджетного учреждения 

культуры г.Иркутска «Централизованная 
библиотечная система» 

 
По мере 

необходимости, 

ежегодно до 01 

октября 

6. Актуализация форм учета 

персональных данных пользователей и 

Инструкции по учету статистических 

показателей деятельности учреждения 

По мере 

необходимости, 

ежегодно до 01 

октября 

7. Поддержание в актуальном 

состоянии   нормативно-организационных 

документов 

 
По мере 

необходимости 

8. Подписание вновь принятыми 

сотрудниками - должностными лицами, 

входящими в «Перечень должностей 

работников, допущенных к обработке 

персональных данных пользователей», 

обязательства о неразглашении 

персональных данных пользователей 

 
По мере 

необходимости 
Начальник отдела 

кадров, 

делопроизводитель 

9. Повышение квалификации сотрудников в 
области защиты персональных данных 

пользователей 

 
 

По мере  
необходимости 

Заместитель 

директора по 

библиотечному 

обслуживанию 



 
 

10. Доведение до сведения работников 

положений законодательства РФ о 

персональных данных, разработанных 
внутренних локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных, 

требований к защите персональных 

данных  

 
По мере 

необходимости, в 

рабочем порядке 

Начальник отдела 

кадров, 

делопроизводитель 

или лицо, 

назначаемое 

приказом 

директора 

учреждения 

11. Приём и обработка обращений и запросов 

субъектов персональных данных или их 

представителей  

По мере 

необходимости, в 

рабочем порядке 

Начальник отдела 

кадров, 

делопроизводитель 

12. Подготовка проекта письма о внесении 

изменений в Положение об обработке 

персональных данных пользователей с 
последующим направлением в 

контролирующий орган в течение 10 

рабочих дней с даты возникновения таких 

изменений или с даты прекращения 

обработки персональных данных 

 
По мере 

необходимости 
Заместитель 

директора по 

библиотечному 

обслуживанию 

13. Опубликование на официальном сайте 
учреждения изменений в Положение об 

обработке персональных данных 

пользователей  

 
В течение 10 дней 

после утверждения 

Заместитель 

директора по 

библиотечному 

обслуживанию 

 

Заведующий 

отделом ИТ 

Контрольные мероприятия 

1. Контроль доступа в помещения, где 

хранятся персональные данные 

пользователей  

Постоянно  Руководители 

структурных 

подразделений 

учреждения 

 

Сотрудники 

согласно «Перечню 

должностей 

работников, 

допущенных к 

обработке 

персональных 

данных 

пользователей» и 

«Перечню 

должностей 

работников, 

имеющих доступ к 

местам хранения 

персональных 

данных 

пользователей» 



 
 

2. Осуществление внутреннего контроля за 

соблюдением сотрудниками структурных 

подразделений учреждения  
законодательства РФ о персональных 

данных, в том числе требований к защите 

персональных данных  

Постоянно  

Руководители 

структурных 

подразделений 

учреждения 

3. Выездные плановые проверки структурных 
подразделений учреждения Комиссией по 

внутреннему контролю за обработкой 

персональных данных пользователей  

Ежегодно по графику, 
утвержденному 

приказом директора 

учреждения  

 
Комиссия по 
внутреннему 
контролю за 
обработкой 
персональных 
данных 
пользователей 
 
 
 
 
 
 

4. Анализ и пересмотр имеющихся 

угроз безопасности персональных 

данных пользователей 

Ежегодно по 

результатам проверок 

структурных 

подразделений 

 

 

  

Физические мероприятия 

1. Организация хранения материальных 
носителей персональных данных 

пользователей в помещениях, установка 

дополнительных металлических шкафов и 

замков 

По мере необходимости 
и при наличии 

финансирования 

Руководители 
структурных 
подразделений 
учреждения 
 
Заместитель 
директора по 
библиотечному 
обслуживанию 

2. Уничтожение персональных данных 

пользователей 

Ежегодно 

По мере необходимости 

Руководители 
структурных 
подразделений  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение №20 

Виды ответственности, предусмотренной за 

нарушение норм, регулирующих защиту  

персональных данных пользователей  

 

 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ,  

РЕГУЛИРУЮЩИХ ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 
 

 

1. Ответственность учреждения за нарушение норм, регулирующих защиту 

персональных данных. 

1.1. Административная ответственность за нарушение законодательства в области 

персональных данных. 

1.1.1. Обработка персональных данных в случаях, не предусмотренных 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных, обработка 

персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных, либо обработка 

персональных данных без письменного согласия гражданина (когда такое согласие должно 

быть получено в соответствии с законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных), если эти действия не содержат уголовно наказуемых деяний, влекут 

предупреждение или наложение административного штрафа на граждан, должностных лиц, 

юридических лиц – в соответствии с ч. 1,2 ст. 13.11 КоАП РФ. Такие же меры 

предусмотрены за обработку персональных данных с нарушением требований к составу 

сведений, включаемых в письменное согласие, или обработку персональных данных без 

согласия в письменной форме субъекта персональных данных. 

1.1.2. Невыполнение учреждением предусмотренной законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных обязанности по опубликованию или 

обеспечению иным образом неограниченного доступа к документу, определяющему 

политику учреждения в отношении обработки персональных данных, или сведениям о 

реализуемых требованиях к защите персональных данных – влечет предупреждение или 

наложение административного штрафа на граждан, должностных лиц, юридических лиц – в 

соответствии с ч. 3 ст. 13.11 КоАП РФ. 

1.1.3. Невыполнение учреждением предусмотренной законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных обязанности по предоставлению субъекту 

персональных данных информации, касающейся обработки его персональных данных, - 

влечет предупреждение или наложение административного штрафа на граждан, 

должностных лиц, юридических лиц – в соответствии с ч. 4 ст. 13.11 КоАП РФ. 

1.1.4. Невыполнение учреждением в сроки, установленные законодательством 

Российской Федерации в области персональных данных, требования субъекта персональных 

данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных об уточнении персональных данных, их блокировании или 

уничтожении в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, -  влечет предупреждение или наложение административного штрафа на граждан, 

должностных лиц, юридических лиц – в соответствии с ч. 5 ст. 13.11 КоАП РФ. 

1.1.5. Невыполнение учреждением при обработке персональных данных без 

использования средств автоматизации обязанности по соблюдению условий, 

обеспечивающих в соответствии с законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных сохранность персональных данных при хранении материальных 

носителей персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ, если 

это повлекло неправомерный или случайный доступ к персональным данным, их 

уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение 

либо иные неправомерные действия в отношении персональных данных, при отсутствии 

признаков уголовно наказуемого деяния - влечет предупреждение или наложение 



 
 

административного штрафа на граждан, должностных лиц, юридических лиц – в 

соответствии с ч. 6 ст. 13.11 КоАП РФ. 

1.1.6. Ст. 19.5. КоАП РФ предусматривает ответственность за невыполнение в срок 

законного предписания (постановления, представления, решения) органа (должностного 

лица), осуществляющего государственный надзор (контроль) в области защиты 

персональных данных (Роскомнадзор) и влечет наложение административного штрафа на 

граждан, должностных лиц и юридических лиц. 

1.1.7. Ст. 19.4. КоАП РФ предусматривает ответственность за воспрепятствование 

законной деятельности должностного лица органа государственного контроля (надзора) или 

уклонение от проверок влечет наложение административного штрафа на граждан, 

должностных лиц и юридических лиц.  

1.1.8. Согласно ст. 19.7 КоАП РФ непредставление или несвоевременное представление 

в государственный орган (должностному лицу), орган (должностному лицу), 

осуществляющий (осуществляющему) государственный контроль (надзор), сведений 

(информации), представление которых предусмотрено законом и необходимо для 

осуществления этим органом (должностным лицом) его законной деятельности, либо 

представление в государственный орган (должностному лицу), орган (должностному лицу), 

осуществляющий (осуществляющему) государственный контроль (надзор), таких сведений 

(информации) в неполном объеме или в искаженном виде, влечет предупреждение или 

наложение административного штрафа на граждан, должностных лиц и юридических лиц. 

1.2. Гражданско-правовая ответственность. 

1.2.1. Согласно ст. 17 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 

данных", если субъект персональных данных считает, что оператор (библиотека) 

осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального 

закона или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных 

вправе обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите 

прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

1.2.2. Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных технологий и 

массовых коммуникаций (Роскомнадзор) является федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по контролю и надзору за соответствием обработки 

персональных данных требованиям законодательства Российской Федерации в области 

персональных данных. 

1.2.3. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

1.2.4. В соответствии со ст. 151 ГК РФ, если гражданину причинен моральный вред 

(физические или нравственные страдания) действиями, нарушающими его личные 

неимущественные права либо посягающими на принадлежащие гражданину другие 

нематериальные блага, а также в иных случаях, предусмотренных законом, суд может 

возложить на нарушителя обязанность денежной компенсации указанного вреда. Согласно ч. 

2 ст. 1099 ГК РФ моральный вред, причиненный действиями (бездействием), нарушающими 

имущественные права гражданина, подлежит компенсации в случаях, предусмотренных 

законом. На основании ст. 152 ГК РФ гражданин вправе требовать по суду опровержения 

порочащих его честь, достоинство или деловую репутацию сведений, если 

распространивший такие сведения не докажет, что они соответствуют действительности. 

Следовательно, если в результате нарушения норм, регулирующих хранение, обработку и 

использование персональных данных пользователя, допущенного лицом, ответственным за 

осуществление вышеперечисленных действий с персональными данными, пользователю 

причинен имущественный ущерб или моральный вред, то он подлежит возмещению в 

денежной форме в соответствии со статьями Гражданского кодекса РФ. 
 

2. Ответственность работника или должностного лица, имеющего доступ к 

персональным данным пользователей. 



 
 

Работник, по вине которого было допущено нарушение норм, регулирующих обработку 

и защиту персональных данных пользователей, может быть привлечен к дисциплинарной и 

материальной, а также к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

2.1. Административная ответственность работника, имеющего доступ к 

персональным данным пользователей. 
На основании ст. 2, 3, 5, 6 Закона о персональных данных персональные данные 

относятся к информации, доступ к которой ограничен. В соответствии со ст. 13.14. КоАП 

РФ разглашение подобной информации (за исключением случаев, если такое разглашение 

влечет уголовную ответственность) лицом, получившим доступ к ней в связи с исполнением 

служебных или профессиональных обязанностей, влечет наложение административного 

штрафа на граждан и должностных лиц. Следовательно, если будет установлено, что 

разглашение персональных данных произошло по вине работника, ответственного за 

хранение, обработку и использование персональных данных пользователей, то его могут 

привлечь к административной ответственности в виде штрафа. 

Согласно ст. 13.11. КоАП РФ за нарушение установленного законом порядка сбора, 

хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных 

данных) накладывается предупреждение или штраф на граждан, должностных лиц и 

юридических лиц. 

Обработка персональных данных в случаях, не предусмотренных законодательством 

Российской Федерации в области персональных данных, либо обработка персональных 

данных, несовместимая с целями сбора персональных данных, если эти действия не 

содержат уголовно наказуемого деяния,  влечет предупреждение или наложение 

административного штрафа на граждан , должностных лиц и юридических лиц.  

Обработка персональных данных без согласия в письменной форме субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных в случаях, когда такое 

согласие должно быть получено в соответствии с законодательством Российской Федерации 

в области персональных данных, если эти действия не содержат уголовно наказуемого 

деяния, либо обработка персональных данных с нарушением установленных 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных требований к 

составу сведений, включаемых в согласие в письменной форме субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных, влечет наложение административного 

штрафа на граждан, должностных лиц и юридических лиц.  

Невыполнение учреждением предусмотренной законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных обязанности по опубликованию или 

обеспечению иным образом неограниченного доступа к документу, определяющему 

политику учреждения в отношении обработки персональных данных, или сведениям о 

реализуемых требованиях к защите персональных данных влечет предупреждение или 

наложение административного штрафа на граждан, должностных лиц и юридических лиц.  

Невыполнение учреждением предусмотренной законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных обязанности по предоставлению субъекту 

персональных данных информации, касающейся обработки его персональных данных, 

влечет предупреждение или наложение административного штрафа на граждан, 

должностных лиц и юридических лиц.  

Невыполнение учреждением в сроки, установленные законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных, требования субъекта персональных данных или 

его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных 

данных об уточнении персональных данных, их блокировании или уничтожении в 

случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, 

влечет предупреждение или наложение административного штрафа на граждан, 

должностных лиц и юридических лиц. 

Невыполнение учреждением при обработке персональных данных без использования 



 
 

средств автоматизации обязанности по соблюдению условий, обеспечивающих в 

соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных 

сохранность персональных данных при хранении материальных носителей 

персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ, если это 

повлекло неправомерный или случайный доступ к персональным данным, их уничтожение, 

изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение либо иные 

неправомерные действия в отношении персональных данных, при отсутствии признаков 

уголовно наказуемого деяния влечет наложение административного штрафа на граждан, 

должностных лиц и юридических лиц. 

На основании ст. 5.39. КоАП РФ неправомерный отказ в предоставлении 

гражданину, в том числе адвокату в связи с поступившим от него адвокатским запросом, и 

(или) организации информации, предоставление которой предусмотрено федеральными 

законами, несвоевременное ее предоставление либо предоставление заведомо недостоверной 

информации влечет наложение административного штрафа на должностных лиц. 

Ст. 19.5. КоАП РФ предусматривает ответственность за невыполнение в срок законного 

предписания (постановления, представления, решения) органа (должностного лица), 

осуществляющего государственный надзор (контроль) в области защиты персональных 

данных (Роскомнадзор) и влечет наложение административного штрафа на граждан, 

должностных лиц и юридических лиц. 

Ст. 19.4. КоАП РФ предусматривает ответственность за неповиновение законному 

распоряжению или требованию должностного лица органа, осуществляющего 

государственный надзор (контроль) в области защиты персональных данных (Роскомнадзор) 

и влечет наложение административного штрафа на граждан и должностных лиц.  

Воспрепятствование законной деятельности должностного лица органа 

государственного контроля (надзора) или уклонение от проверок влечет наложение 

административного штрафа на граждан, должностных лиц и юридических лиц.  

Согласно ст. 19.6. КоАП РФ непринятие по постановлению (представлению) органа 

(должностного лица), рассмотревшего дело об административном правонарушении, мер по 

устранению причин и условий, способствовавших совершению административного 

правонарушения, влечет наложение административного штрафа на должностных лиц. 

Согласно ст. 19.7 КоАП РФ непредставление или несвоевременное представление в 

государственный орган (должностному лицу), орган (должностному лицу), осуществляющий 

(осуществляющему) государственный контроль (надзор), сведений (информации), 

представление которых предусмотрено законом и необходимо для осуществления этим 

органом (должностным лицом) его законной деятельности, либо представление в 

государственный орган (должностному лицу), орган (должностному лицу), осуществляющий 

(осуществляющему) государственный контроль (надзор), таких сведений (информации) в 

неполном объеме или в искаженном виде, влечет предупреждение или наложение 

административного штрафа на граждан, должностных лиц и юридических лиц. 

2.2. Дисциплинарная ответственность работника или должностного лица, 

имеющего доступ к персональным данным пользователей. 

Персональные данные относятся к сведениям, которые охраняются федеральным 

законом. Неправомерное разглашение персональных данных лицом, в чьи обязанности 

входит соблюдение правил хранения, обработки и использования такой информации, 

является основанием для привлечения этого лица к дисциплинарной ответственности (ст. 90 

ТК РФ).  

Так, ст. 192 ТК РФ предусматривает следующие виды дисциплинарных взысканий за 

совершение дисциплинарного проступка: замечание; выговор; увольнение. 

Согласно пп. "в" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор с работником может быть 

расторгнут по причине разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной 

работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе по причине 

разглашения персональных данных другого гражданина. Поскольку такое увольнение 

относится к увольнениям за нарушение трудовой дисциплины, то работника, разгласившего 



 
 

персональные данные, увольняют с соблюдением процедуры, предусмотренной ст. 193 ТК 

РФ. 

2.3. Уголовная ответственность работника или должностного лица, имеющего 

доступ к персональным данным пользователей. 
В соответствии со ст. 137 УК РФ незаконное собирание или распространение сведений 

о частной жизни лица, составляющих его личную или семейную тайну, без его согласия либо 

распространение этих сведений в публичном выступлении, публично демонстрирующемся 

произведении или средствах массовой информации наказываются штрафом либо 

обязательными работами, исправительными работами, арестом либо лишением свободы с 

лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью на определенный законом срок. 

Часть 2 указанной статьи предусматривает, что те же деяния, совершенные лицом с 

использованием своего служебного положения, наказываются штрафом либо лишением 

права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на 

определенный срок, либо арестом либо лишением свободы с лишением права занимать 

определенные должности или заниматься определенной деятельностью на определенный 

законом срок. 

Следовательно, если работник, ответственный за хранение, обработку и использование 

персональных данных пользователей, злоупотреблял своими служебными полномочиями, 

распространял сведения о частной жизни других граждан без их согласия, то он может быть 

привлечен к уголовной ответственности. 

Если указанные деяния должностного лица повлекли тяжкие последствия для 

пользователя или создали угрозу их наступления, то они наказываются лишением свободы 

на срок, определенный законодательством РФ. 

Также должностное лицо может быть привлечено к уголовной ответственности на 

основании ст. 140 УК РФ за неправомерный отказ в предоставлении собранных в 

установленном порядке документов и материалов, непосредственно затрагивающих права 

и свободы гражданина, либо предоставление гражданину неполной или заведомо ложной 

информации, если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан. Такие 

деяния наказываются штрафом либо лишением права занимать определенные должности или 

заниматься определенной деятельностью на определенный законом срок.  

Согласно ст. 155 УК РФ разглашение тайны усыновления (удочерения) вопреки воле 

усыновителя, совершенное лицом, обязанным хранить факт усыновления (удочерения) как 

служебную или профессиональную тайну, либо иным лицом из корыстных или иных 

низменных побуждений наказывается штрафом, либо обязательными работами, либо 

исправительными работам, либо арестом с лишением права занимать определенные 

должности или заниматься определенной деятельностью - на срок, определенный 

законодательством РФ.  

Согласно ст. 292 УК РФ служебный подлог, то есть внесение должностным лицом в 

официальные документы заведомо ложных сведений, а равно внесение в указанные 

документы исправлений, искажающих их действительное содержание, если эти деяния 

совершены из корыстной или иной личной заинтересованности (при отсутствии признаков 

преступления, предусмотренного частью первой ст. 292.1 УК РФ), наказываются штрафом, 

либо обязательными работам, либо исправительными работам, либо принудительными 

работами, либо арестом, либо лишением свободы - на срок, определенный 

законодательством РФ. 

Те же деяния, повлекшие существенное нарушение прав и законных интересов граждан 

или организаций либо охраняемых законом интересов общества или государства, 

наказываются штрафом, либо принудительными работами с лишением права занимать 

определенные должности или заниматься определенной деятельностью или без такового, 

либо лишением свободы с лишением права занимать определенные должности или 

заниматься определенной деятельностью или без такового – на срок, определенный 

законодательством РФ. 



 
 

Согласно ст. 293 УК РФ халатность, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностным лицом своих обязанностей вследствие недобросовестного или 

небрежного отношения к службе либо обязанностей по должности, если это повлекло 

причинение крупного ущерба или существенное нарушение прав и законных интересов 

граждан или организаций либо охраняемых законом интересов общества или государства, 

наказывается штрафом, либо обязательными работами, либо исправительными работами, 

либо арестом - на срок, определенный законодательством РФ.  

То же деяние, повлекшее причинение особо крупного ущерба, наказывается штрафом с 

лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью на определенный законом срок или без такового, либо обязательными 

работами, либо исправительными работами, либо арестом - на определенный 

законодательством РФ срок. 

Халатность, повлекшая по неосторожности причинение тяжкого вреда здоровью или 

смерть человека, наказывается принудительными работами с лишением права занимать 

определенные должности или заниматься определенной деятельностью на определенный 

законом срок или без такового, либо лишением свободы с лишением права занимать 

определенные должности или заниматься определенной деятельностью на определенный 

законом срок или без такового.  

Также законодательство РФ устанавливает уголовную ответственность за нарушение 

неприкосновенности частной жизни, нарушение тайны переписки, телефонных переговоров, 

почтовых, телеграфных или иных сообщений. 

2.4. Материальная ответственность работника, имеющего доступ к персональным 

данным пользователей. 

В результате незаконного распространения информации о персональных данных 

гражданина последнему может быть причинен моральный вред, подлежащий возмещению 

учреждением. В соответствии со ст. 238 ТК РФ работник обязан возместить учреждению 

причиненный последнему прямой действительный ущерб. Согласно ч. 2 указанной статьи 

под прямым действительным ущербом также понимается необходимость возмещения 

ущерба третьим лицам. Следовательно, если вред пользователю был причинен по вине лица, 

которое было ответственно за неразглашение персональных данных, то директор 

учреждения может привлечь последнее к материальной ответственности за ущерб, который 

был нанесен учреждению такими действиями.  

В соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 243 ТК РФ материальная ответственность в полном 

размере причиненного ущерба возлагается на работника в случае разглашения сведений, 

составляющих охраняемую законом тайну. 
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