




МУНИЦИПАЛЬНОЕ  АВТОНОМНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ   КУЛЬТУРЫ
«Централизованная библиотечная система Заиграевского района»
 671310	 РБ   п. Заиграево	ул. Советская,д.27  	тел. 8 (30136) 4-17-95 zcrb@bk.ru


ПРИКАЗ №  1
от «23»января  2024г.



Об утверждении Положения об обработке персональных данных пользователей библиотек «Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»

     Во исполнение   Федерального закона 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", а также в целях совершенствования системы защиты персональных данных пользователей Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить  Положение об обработке персональных данных пользователей библиотек «Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»  (Приложением №1).
2. Утвердить перечень сотрудников Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»  уполномоченных на обработку персональных данных пользователей и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных (Приложение № 2).
3. Возложить ответственность за соблюдением требований Положения, утвержденного пунктом 1 настоящего Приказа, на  заведующих отделами МЦБ и библиотекарей филиалов МАУК ЦБС Заиграевского района.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.



Директор:                                               Партунаева С.М.















Приложение 1

Положение
об обработке персональных данных пользователей библиотек «Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»

1. Назначение и область применения
1.1.Настоящее Положение разработано Муниципальным автономным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района» (далее – Библиотека) в целях исполнения требований Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
1.2. Положение регулирует правоотношения, возникающие в процессе сбора, обработки, хранения, использования и уничтожения персональных данных пользователей Библиотеки.
1.3. Положение относится к числу организационных документов и является обязательным к применению всеми работниками Библиотеки, участвующими в процессах, исполнение которых связано с персональными данными пользователей
2. Нормативное обеспечение
2.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации, Федерального Закона от 27.07 2006 № 152-ФЗ « О персональных  данных», Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности», Федерального закона от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»,  Федерального закона  от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле», Федерального закона от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального закона от 29.12.2010 №436-Ф3 «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» и других нормативных и правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия.
3. Определения и сокращения
3.1Основные понятия, используемые в настоящем Положении: 
персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному физическому лицу (пользователю библиотек), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, телефон, образование, профессия, другая информация; 
обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 
субъект персональных данных – пользователь Библиотеки (физическое лицо), данные которого обрабатываются 
оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 
распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно – телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким – либо способом;
использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц; 
блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи; 
уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители; 
обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 
конфиденциальность персональных данных – обязательное соблюдение оператором или иным лицом, получившим доступ к персональным данным, требования не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или иного законного основания. 
информационная система персональных данных – информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. 
3.2. МАУК ЦБС является оператором персональных данных, осуществляющим обработку персональных данных читателей, пользующихся услугами библиотек МАУК ЦБС. 
3.3. Настоящее Положение является обязательным для ознакомления и исполнения всеми сотрудниками оператора, имеющим доступ к персональным данным читателей. 
3.4. Доступ к настоящему Положению неограничен, т.к. настоящее Положение является документом, определяющим политику оператора в отношении обработки персональных данных.
4. Общие положения
4.1 Безопасность персональных данных достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение, иные несанкционированные действия. 
4.2 При обработке персональных данных Библиотека придерживается принципов: 
4.2.1 соблюдение законности получения, обработки, хранения, а также других действий с персональными данными; 
4.2.2 обработка персональных данных пользователей осуществляется исключительно в целях п.5 настоящего Положения; 
4.2.3 сбор только тех персональных данных, которые минимально необходимы для достижения заявленных целей обработки; 
4.2.4 выполнение мер по обеспечению безопасности персональных данных пользователей, их точности, достаточности и других характеристик при обработке и хранении; 
4.2.5 соблюдение прав субъекта персональных данных на доступ к ним; 
4.2.6 соблюдение требований по уничтожению либо обезличиванию персональных данных по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей. 
5.Принципы обработки персональных данных пользователей библиотек 
5.1 . Сбор персональных данных пользователей библиотек МАУК ЦБС осуществляется с целью:
- повышения оперативности и качества обслуживания пользователей, организации адресного, дифференцированного и индивидуального обслуживания.
- обеспечения сохранности библиотечных фондов, библиотечного имущества в соответствии с законодательством РФ и РБ 
 - исполнения Приказа Росстата от 30.12.2015 №671 (ред. от 07.12.2016) «Об утверждении статистического инструментария для организации Министерством культуры Российской Федерации статистического наблюдения за деятельностью учреждений культуры» с целью учета пользователей МАУК ЦБС для обработки и хранения. 
5.2. Персональные данные пользователей обрабатываются библиотеками на основании ст. 5, 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» с письменного согласия пользователя либо его законного представителя, подтверждаемого его собственноручной подписью в регистрационной карточке/поручительстве пользователя.  
5.3. Персональные данные пользователей являются конфиденциальной информацией, не подлежащей разглашению, и не могут быть использованы библиотеками МАУК ЦБС или ее работниками для целей, не перечисленных в п.5 настоящего Положения. 
5.4. Разглашение персональных данных пользователей или их части допускается только в случаях предусмотренных действующим законодательством РФ о безопасности, об оперативно – розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно – исполнительным законодательством РФ, либо с письменного согласия пользователя. 
5.5. Поименный список сотрудников, имеющих доступ к персональным данным пользователей библиотек, утверждается приказом директора МАУК ЦБС.(Список сотрудников прилагается)
6. Обработка персональных данных, их состав
6.1 Персональные данные пользователей Библиотека обрабатывает на основании ст. 5 и ст. 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и с их письменного согласия, подтверждаемого собственноручной подписью пользователя, либо его законного представителя, в бланке Согласия на обработку персональных данных(форма Согласия прилагается) и Формуляре  пользователя (читателя). Один экземпляр Согласия на обработку персональных данных  хранится в  Библиотеке, второй передается пользователю. 
6.2 Источниками персональных данных пользователей являются: 
- формуляр пользователя (читателя) – документ установленного образца, в котором регистрируется получение и возврат пользователем документов из фонда библиотек, который заполняется работниками библиотекили регистрационная карточкана бумажном носителе, в которую на основании предъявленного документа вносятся персональные данные. 
Источники персональных данных заполняются им лично или с его слов библиотекарем при оформлении в Библиотеку, и удостоверяется собственноручной подписью пользователя. 
6.3 Персональные данные пользователей являются конфиденциальной информацией, не подлежащей разглашению, и не могут быть использованы Библиотекой для целей, не перечисленных в п.5 настоящего Положения. 
6.4 Запрещается хранение документов с персональными данными и их копий на рабочих местах и (или) в открытом доступе, оставлять шкафы открытыми в случае выхода работника из рабочего помещения.
6.5 Право доступа к персональным данным пользователей, указанных в Регистрационной карточке и Формуляре  пользователя (читателя), имеют: 
- сам пользователь, носитель персональных данных; 
- представители пользователя персональных данных; 
- руководство Библиотеки (директор и его заместители); 
- работники Библиотеки, осуществляющие регистрацию и перерегистрацию пользователей, доступ которых к персональным данным пользователей Библиотеки необходим для выполнения своих трудовых (должностных) обязанностей и исполнения приказов. 
6.6 В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных пользователей все операции с персональными данными, в том числе через сеть Интернет, выполняются только работниками Библиотеки, осуществляющими данную работу в соответствии с трудовыми обязанностями и приказом. 
6.7. Директор Библиотеки либо лицо, замещающее его, вправе передавать персональные данные пользователей третьим лицам, если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья пользователей, а также в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
6.8.  Работники, осуществляющие регистрацию и перерегистрацию пользователей, вправе передавать персональные данные пользователей заведующим структурными подразделениями по служебной записке в объеме необходимом для исполнения ими
 служебных обязанностей и согласно должностным инструкциям, а также в случаях, установленных законодательством. 
6.9.  Все сведения о передаче персональных данных пользователей регистрируются в «Журнале учета запросов на предоставление персональных данных пользователей»
(форма журнала прилагается) в целях контроля правомерности использования данной информации получившими ее лицами. Фиксируется дата поступления служебной записки и ее номер. Служебные записки, поступившие на запрос информации о персональных данных пользователей, нумеруются и хранятся в одном номенклатурном деле вместе с журналом. 
6.10.  Персональные данные пользователей уточняются при перерегистрации. В случае изменения персональных данных работник Библиотеки переоформляет Бланк согласия на обработку персональных данных пользователя, внесенные изменения подтверждаются личной подписью пользователя. 
6.11. Обработка персональных данных в целях информирования пользователя об имеющейся задолженности с помощью средств связи происходит до погашения задолженности пользователя перед Библиотекой согласно Правилам пользования библиотекой. 
6.12. Персональные данные хранятся в течение трех лет с момента последней перерегистрации пользователя. По истечении срока при условии отсутствия читательской задолженности персональные данные на бумажном носителе уничтожаются. Факт уничтожения печатных материальных носителей подтверждается Актом об уничтожении материальных носителей персональных данных  по установленной форме.  (форма акта прилагается)
 7.Хранение персональных данных 
7.1. Источники персональных данных пользователей библиотек на бумажном носителе хранятся: 
- регистрационная карточка пользователя - в отделе обслуживания обособленного структурного подразделения (Межпоселенческая центральная библиотека, Заиграевская детская библиотека), в библиотеках–филиалах в специальных шкафах  под ключ; (форма прилагается)
- читательскийформуляр - на абонементе, в читальном зале в оборудованной запирающим устройством кафедреилиотведенном для этого месте в помещении, исключающем несанкционированный доступ к этому месту.
7.2. При хранении персональных данных соблюдаются организационные и технические меры, обеспечивающие их сохранность и исключающие несанкционированный доступ к ним. К ним относятся: 
- определение списка лиц, допущенных к работе с персональными данными; 
- ограничение физического доступа к местам хранения и носителям персональных данных.
8.Права пользователя
8.1 Пользователь имеет право на получение при обращении в Библиотеку следующей информации: 
- подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 
- правовые основания и цели обработки персональных данных; 
- 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; 
8.2 Пользователь вправе требовать от Библиотеки уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 


8.3. Обработка персональных данных в целях информирования пользователя о новых услугах Библиотеки, новых поступлениях литературы, проводимых в библиотеке мероприятиях путем осуществления прямых контактов с ним с помощью средств связи допускается только при условии предварительного согласия пользователя выраженного в письменной форме и прекращается немедленно по его письменному требованию.
8.4.  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 библиотек МАУК ЦБС вуполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 
8. Обязанности библиотек МАУК ЦБС в отношении обработки персональных данных пользователей
8.1.Библиотека при обработке персональных данных принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий. 
8.2. Библиотека осуществляет передачу персональных данных пользователя только в соответствии с настоящим Положением и законодательством РФ. 
8.3. Библиотека обязана в порядке, предусмотренном п. п. 7.1-7,2 настоящего Положения, сообщить пользователю  или его представителю  информацию о наличии его персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении пользователя в течение десяти рабочих дней  с момента обращения  или от даты получения запроса.
8.2 Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность пользователя или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие пользователя в отношениях с Библиотекой (номер читательского билета, дата Согласия на обработку персональных данных, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Библиотекой, подпись пользователя или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством РФ. Ответ дается в той же форме, в какой поступил запрос, если в запросе не указано иное. 
8.3 Уничтожение персональных данных пользователей осуществляется: 
- по достижении цели обработки персональных данных; 
- в случае утраты необходимости в достижении целей обработки персональных данных; 
- в случае отзыва пользователем согласия на обработку своих персональных данных; 
- по требованию пользователя или Роскомнадзора в случае выявления фактов совершения Библиотекой неправомерных действий с персональными данными, когда устранить соответствующие нарушения не представляется возможным. 
8.4В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении пользователя или его представителя, либо по запросу пользователя или его представителя, либо Роскомнадзора, Библиотека обязана осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому пользователю, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Библиотека уведомляет пользователя или его законного представителя.
8.5.При выявлении Библиотекой или иным заинтересованным лицом факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения) персональных данных (доступа к персональным данным), повлекшей нарушение прав пользователей, Библиотека: 
- в течение 24 часов- уведомляет Роскомнадзор о произошедшем инциденте, предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав пользователей, предполагаемом вреде, нанесенном правам пользователей, и принятых мерах по устранению последствий 
инцидента, а также предоставляет сведения о лице, уполномоченном оператором на взаимодействие с Роскомнадзором по вопросам, связанным с инцидентом; 
- в течение 72 часов - уведомляет Роскомнадзор о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента и предоставляет сведения о лицах, действия которых стали его причиной (при наличии).
9.Ответственность Библиотеки
9.1 Библиотека обязана назначить сотрудников, ответственных за организацию обработки персональных данных пользователей. 
9.2 Сотрудники, ответственные за организацию обработки персональных данных в Библиотеке обязаны: 
- осуществлять внутренний контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; 
- доводить до сведения работников Библиотеки положения законодательства РФ о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных; 
- организовывать прием и обработку обращений и запросов пользователей персональных данных или их представителей, осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов. 
9.3 Сотрудники, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия пользователя, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 
9.4 Моральный вред, причиненный пользователю вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также требований к защите персональных данных, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных пользователем убытков. 
9.5 Ответственность лиц, имеющих доступ к персональным данным, определяется действующим законодательством Российской Федерации. 
9.6 Ответственные лица за обработку и защиту персональных данных несут ответственность за некачественное, неполное, несвоевременное исполнение или неисполнение своих обязанностей. 
9.7 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных пользователей, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 
10.Заключительные положения
10.1. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» настоящее Положение публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте Библиотеке. 
10.2 Настоящее Положение вступает в силу со дня его утверждения директором и действует до его отмены, изменения или замены новым. 
10.3. Положение пересматривается по мере необходимости. Обязательный пересмотр проводится в случае существенных изменений федерального законодательства в сфере персональных данных.






Приложение №  2  к приказу

Перечень сотрудников имеющих доступ к персональным данным пользователей (читателей) библиотек МАУК ЦБС Заиграевского района 
	1. 
	Партунаева Светлана Михайловна
	Директор  

	2
	Хусаинова Наиля Талыповна
	Зав. Информационно- методического отдела

	3
	Халматова Галина Васильевна
	Зав. детской библиотекой 

	4
	Филиппова Елена Александровна
	Главный библиотекарь

	5
	Григорьева Татьяна Васильевна
	Зав. отделом обслуживания

	6
	Трубкина Татьяна Юрьевна
	Главный библиотекарь ЦОД

	7
	Бугалова Татьяна Вячеславовна
	Главный библиотекарь

	8
	Смолова Марина Владимировна
	Главный библиограф

	9
	Калинина Татьяна Владимировна
	Зав. отделом обработки и комплектования литературы

	10 
	Маркова Тамара Васильевна
	Главный библиотекарь

	11
	Иванова Татьяна Ивановна
	Главный библиотекарь Н- Брянской ДМБ

	12
	Буракова Наталья Александровна
	Библиотекарь Н-Брянской ДМБ

	13
	Афанасьева Галина Николаевна
	Библиотекарь Н-Брянской ДМБ

	14
	Белых Марина Петровна
	Гл. библиотекарь Старокурбинскойс\б

	15
	Хамаганова Анна Ровельевна
	Гл. библиотекарь Илькинской с\б

	16
	Аюшеева Долгорма Цыдыпдоржиевна
	Гл. библиотекарь Шэнэ-бусинскойс\б

	17
	Солдатова Галина Семеновна
	Гл. библиотекарь Новокурбинскойс\б

	18
	Манытова Гырылма Дашинамжиловна
	Библиотекарь Нарынской с\б

	19
	Свисакова Людмила Евгеньевна
	Гл. библиотекарь Новоильинской ДБ

	20
	Кашина Елена Владимировна
	Библиотекарь Новоильинской ДБ

	21
	Ситникова Наталья Игоревна
	Гл. библиотекарь Новоильинской с\б

	22
	Корчагина Нина Владимировна
	Библиотекарь Новоильинской с\б

	23
	Понушкова Елизавета Ананьевна
	Гл. библиотекарь С-Брянской с\б

	24
	Александрова Лариса Васильевна
	Гл. библиотекарь Шабурской с\б

	25
	Стрельникова Ирина Викторовна
	Гл. библиотекарь Тамахтайской с\б

	26
	Дондукова Дарима Дышинбаловна 
	Библиотекарь Добо-Енхорской с\б

	27
	Киселева Галина Васильевна
	Гл. библиотекарь с\б«Зенит»

	28
	Иванова Елена Владимировна
	Библиотекарь с\б«Зенит»

	29
	Толстихина Наталья Владимировна
	Гл. библиотекарь Ключевской с\б

	30
	Афанасьева Юлия Александровна
	Главный библиотекарь Челутаевской с\б

	31
	Мясникова Алена Михайловна
	Гл. библиотекарь Горхонской с\б

	32
	Васильева Елена Сергеевна
	Гл. библиотекарь Ташеланской с\б

	33
	Романова Надежда Валентиновна
	Гл. библиотекарь Унэгэтэйской с\б

	34
	Фролова Елена Александровна
	Гл. библиотекарь Усть-Брянской с\б

	35
	Андреева Оксана Валерьевна
	Гл. библиотекарь Эрхирикской с\б

	36
	Цындыжапова Сэсэгма Галсановна
	Библиотекарь Ацагатской с\б

	37
	Гончарова Валерия Александровна
	Гл. библиотекарь Первомаевской  с\б

	38
	Вербенко Любовь Александровна 
	Библиотекарь Мухор-Талинскойс\б

	39
	Кривошеева Наталия Сергеевна
	Главный библиотекарь Нижне-Талецкой с\б



























































Приложение к    Положению

Муниципальное автономное  учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»

СОГЛАСИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ БИБЛИОТЕКИ
на обработку своих персональных данных

Уважаемый (ая)______________________________________________________________ 
ФИО полностью 
Уведомляю Вас, что ст. 5, 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», «Положения об обработке персональных данных пользователей библиотек «Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района» предусмотрена обязанность при записи в библиотеку предоставлять персональные данные. В случае непредставления этих персональных данных библиотека не сможет оказывать Вам информационно-библиографические, библиотечные и другие услуги, предусмотренные Уставом библиотеки. 

Сотрудник библиотеки (должность, ФИО, подпись) ______________________________ 

С уведомлением ознакомлен: подпись________________/_______________ 
Дата_______________________ 


Я,___________________________________________________________________________ 
Адрес:_______________________________________________________________________ __
Паспорт: серия______N_____________Выдан_______________________________________________________________________________________________________________________
Даю согласие ___________________________________________________________________________
(название библиотеки)
находящемуся по адресу ___________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 
на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. 
Следующих моих данных: фамилия, имя, отчество,  дата рождения, место рождения, должность и место работы, название учебного заведения, адрес регистрации места жительства и места пребывания, а также адрес фактического проживания, контактный телефон, паспортные данные (серия и номер, кем и когда выдан документ), обрабатываемых с целью сбора, ведения систематического учета, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, обезличивания, блокирования, уничтожения.
Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. Настоящее согласие действует до даты его отзыва мною путем направления в письменной форме сообщения об указанном отзыве.

Дата заполнения 
«____» ______________20_____г. (подпись) ___________________




РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА ЧИТАТЕЛЯ 
№ 
год
фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________________________
дата рождения  ______________________________
 вид документа, удостоверяющего личность пользователя или его законного представителя_________________________________________________________________
дата выдачи документа ________________________________________
наименование учреждения, выдавшего документ ________________________________________________________________________
сведения об образовании __________________________________________________
сведения о занятости  _____________________________________________________
адрес и дата постоянной регистрации  _________________________________________________________________________________
адрес фактического проживания __________________________________________________________________________________
контактный телефон  _______________________________________________________________
адрес электронной почты  ___________________________________________________________ дата регистрации в библиотеке  ______________________________________________________
подпись пользователя  ______________________________________________________________



Муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»

СОГЛАСИЕ ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ БИБЛИОТЕКИ
на обработку персональных данных

Уважаемый (ая)______________________________________________________________ 
ФИО полностью 
Уведомляю Вас, что ст. 5, 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», «Положения об обработке персональных данных пользователей библиотек «Муниципального автономного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского  района» предусмотрена обязанность при записи в библиотеку несовершеннолетнего пользователя предоставлять персональные данные его законного представителя, перечисленные в п.3.3. названного Положения. В случае непредставления этих персональных данных библиотека не сможет оказывать Вам информационно-библиографические, библиотечные и другие услуги, предусмотренные Уставом библиотеки. 
Сотрудник библиотеки (должность, ФИО, подпись) ______________________________ 
С уведомлением ознакомлен: подпись____________/______________________________ 
Дата_______________________ 

Я,___________________________________________________________________________, являюсь законным представителем несовершеннолетнего пользователя _____________________________________________________________________________,
Адрес регистрации:______________________________________________________________________ 
Паспорт серия______N________Выдан_______________________________________________________
Даю согласие ___________________________________________________________________________
(название библиотеки)
находящемуся по адресу ___________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 
на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. 
Следующих моих данных: фамилия, имя, отчество,  дата рождения, место рождения, должность и место работы, название учебного заведения, адрес регистрации места жительства и места пребывания, а также адрес фактического проживания, контактный телефон, паспортные данные (серия и номер, кем и когда выдан документ), обрабатываемых с целью сбора, ведения систематического учета, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, обезличивания, блокирования, уничтожения.
Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. Настоящее согласие действует до даты его отзыва мною путем направления в письменной форме сообщения об указанном отзыве.
Дата заполнения 
«____» ______________20_____г. (подпись) ___________________ 


РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНОЕГО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
№
год
Фамилия   _____________________________________
Имя  _______________________________
Отчество ____________________________
Дата рождения  _______________________
Школа (д/сад)   __________________________________
Класс    __________________________
Данные о законном представителе 
фамилия, имя, отчество ___________________________________________________
дата рождения   _________________________________________________________

 вид документа, удостоверяющего личность пользователя или его законного представителя
____________________________________________
дата выдачи документа  ___________________________
наименование учреждения, выдавшего документ  ____________________________________
сведения об образовании  ____________________________
сведения о занятости   _______________________________
адрес и дата постоянной регистрации __________________
адрес фактического проживания  ______________________
контактный телефон   ________________________________
адрес электронной почты  ____________________________
дата регистрации в библиотеке  ________________________
подпись пользователя ________________________________


Приложение к    Положению

Муниципальное автономное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского района»
Обязательство о неразглашении персональных данных

Я,___________________________________________________________________________________________, 
паспорт серии__________, номер_____________, выданный «_______» ______________________ 20_____г., _____________________________________________________________________________, являясь штатным работником Муниципального автономного  учреждения культуры «Централизованная библиотечная система Заиграевского  района» (далее - МАУК ЦБС), в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией понимаю, что получаю доступ к персональным данным физических лиц, а именно: 
• фамилия, имя, отчество; 
• дата рождения; 
[bookmark: _GoBack]•вид документа, удостоверяющего личность пользователя или его законного представителя; 
• дата выдачи документа; 
• наименование учреждения, выдавшего документ; 
• сведения об образовании; 
• сведения о занятости; 
• адрес и дата постоянной регистрации; 
• адрес фактического проживания; 
• контактный телефон; 
• адрес электронной почты; 
• дата регистрации в библиотеке; 
• подпись пользователя. 
Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей мне приходится заниматься сбором, обработкой, накоплением, хранением и т.д. персональных данных физических лиц. 
Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать руководителя МБУК ЦБС о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших мне известным попытках несанкционированного доступа к информации. 
Я обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от посторонних лиц, знакомиться только с теми служебными документами, к которым получаю доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей. 
Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб физическим лицам, как прямой, так и косвенный. 
В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке, накоплении, хранении и т.д.) с персональными данными физических лиц соблюдать все описанные в Федеральном законе от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», и других нормативных актах, требования. 
Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных физических лиц, или их утраты я несу ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 
«____» ________________ 20 ____ г. 
_________________ __________________________________________ 
Подпись Расшифровка подписи




Приложение к Положению
Форма
Журнал учета передачи персональных данных пользователей


		Дата, номер 
письменного 
подтверждения о том, что полученные 
сведения были 
использованы 
исключительно в целях, обозначенных 
в письменном запросе
	
	
	
	



	Наименование 
учреждения, из
которого 
поступил 
запрос
	Цель предоставления 
персональных данных
	Дата и номер исходящего письма по выполненному
запросу
	Дата, номер 
письменного 
подтверждения о том, что полученные 
сведения были 
использованы 
исключительно в целях, обозначенных 
в письменном запросе

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






Приложение  к Положению

АКТ № ____
об уничтожении материальных носителей персональных данных

Комиссия в составе: 
Председатель комиссии, ответственный за организацию обработки персональных данных в МАУК ЦБС___________________________________________________________ 
члены комиссии: 
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 

провела отбор материальных носителей персональных данных, не подлежащих дальнейшему хранению, и составила настоящий акт о том, что перечисленные в нем материальные носители персональных данных подлежат гарантированному уничтожению


	№
п/п
	Дата
	Структурное 
подразделение 
	Тип и наименование 
материального 
носителя 
	Количество 
	Производимая 
операция (стирание, 
уничтожение и т.п.)
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




ФОРМА
Директору МАУК «ЦБС 
Заиграевского района» 
С. М. Партунаевой


Отзыв согласия на обработку персональных данных
«_________ » _____________ 20______ г. 

Настоящим во исполнение положений Федерального закона «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. я, ____________________________________________, 
(ФИО)
паспорт______________________________________________________________________ 
серия, номер, орган выдавший паспорт, дата выдачи
_____________________________________________________________________________ 
адрес регистрации:_____________________________________________________________ 
отзываю у __________________________________________________________________ 
название структурного подразделения
МАУК «ЦБС Заиграевского района», расположенного по адресу:______________ 
__________________________________________________________________________________ 
свое согласие на обработку персональных данных. Прошу прекратить обработку персональных данных не позднее трех рабочих дней с даты поступления настоящего отзыва, а также уничтожить всю персональную информацию, касающуюся меня лично. 
____________________________________________________________________________ 
ФИО полностью 
_____________________________ 
подпись
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