
 



- электронная база данных читателей. 

2.4. Персональные данные читателей 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.  

2.5. Разглашение персональных данных читателя 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 читателя.  

2.6. Перечень персональных данных вносимых в регистрационную карточку:  

Фамилия, имя и отчество читателя 

Дата рождения 

Паспортные данные (в случаях выдачи литературы на дом) 

Сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по месту 

пребывания 

Телефон, адрес электронной почты 

Сведения об образовании (высшее, среднее и т.д.) 

Место работы/учебы 

Должность 

 

3. Условия обработки персональных данных читателей 

 

3.1. Персональные данные читателей хранятся в сейфе на бумажном носителе 

(регистрационная карточка), а также в электронной базе данных читателей с 

ограниченным доступом.  

3.2. Право доступа к персональным данным читателей имеют:  

- дирекция МБУК "ЦБС №2"; 

- библиотечные работники отделов, библиотек - филиалов МБУК "ЦБС №2". 

3.3. Библиотечные работники отделов, библиотек - филиалов могут использовать 

персональные данные читателя в объеме, необходимом для исполнения ими служебных 

обязанностей и согласно их должностным инструкциям, а также в случаях, установленных 

законодательством.  

3.4. Директор МБУК "ЦБС №2", заведующие отделами, библиотеками - филиалами 

могут передавать персональные данные читателя третьим лицам, только если это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья читателя, а также в иных 

случаях, установленных действующим законодательством.  

3.5. При передаче персональных данных читателя, директор МБУК "ЦБС №2", 

заведующие отделами, библиотеками - филиалами предупреждают лиц, получающих 

данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены, и требуют от этих лиц письменное подтверждение соблюдения 

этого условия.  

3.6. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности 

которых входит обработка персональных данных читателей, определяются приказами 

директора МБУК "ЦБС №2", должностными инструкциями.  

3.7. Все сведения о передаче персональных данных читателей учитываются для 

контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими.  

3.8. Персональные данные читателя уточняются ежегодно при первом посещении 

читателем библиотеки в году, следующем за годом регистрации либо годом последнего 

уточнения персональных данных. В случае изменения персональных данных библиотека 

переоформляет регистрационную карточку читателя, уничтожает регистрационную 

карточку с неверными данными и вносит соответствующие изменения в персональные 

данные читателя, хранящиеся в автоматизированной информационной системе.  



3.9. Срок обработки персональных данных библиотекой – до прямого отказа 

читателя от пользования библиотекой, подтверждаемого возвратом им читательского 

билета, либо в течение 2 (двух) лет с момента последней перерегистрации читателя. По 

истечении срока обработки персональные данные на бумажном носителе 

(регистрационная карточка) уничтожаются.  

 

4. Права читателей 

 

4.1 Читатель имеет право на получение при обращении в отдел, библиотеку – 

филиал  МБУК "ЦБС №2" следующей информации:  

- подтверждение факта обработки персональных данных библиотекой, а также цель 

такой обработки; 

- 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; 

- сведения о том, какие юридические последствия для читателя может повлечь за 

собой обработка его персональных данных. 

4.2 Обработка персональных данных в целях информирования читателя 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 читателя, выраженного в 

письменной форме, и прекращается немедленно по его письменному требованию.  

4.3 Если читатель считает, что библиотека осуществляет обработку его 

персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О персональных 

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

действия или бездействие библиотеки в уполномоченном органе по защите прав 

субъектов персональных данных или в судебном порядке.  

4.4 Читатель имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе 

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

 

5. Обязанности библиотеки в отношении обработки 

персональных данных читателей 

 

5.1 Библиотека при обработке персональных данных принимает необходимые 

организационные и технические меры для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 

копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных 

действий 

5.2 Библиотека осуществляет передачу персональных данных читателя только в 

соответствии с настоящим Положением и законодательством РФ.  

5.3 Библиотека обязана в порядке, предусмотренном п.п. 2.1-2.3 настоящего 

Положения, сообщить читателю информацию о наличии его персональных данных, а 

также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении читателя в течение 

десяти рабочих дней с даты получения запроса.  

5.4 Библиотека обязана внести по требованию читателя необходимые изменения, 

уничтожить или блокировать его персональные данные по предоставлении читателем 

сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к 

соответствующему читателю и обработку которых осуществляет библиотека, являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и предпринятых 



мерах библиотека уведомляет читателя или его законного представителя и третьих лиц, 

которым персональные данные этого читателя были переданы.  

5.5 В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных 

действий с ними библиотека при обращении или по запросу читателя осуществляет 

блокирование персональных данных, относящихся к соответствующему читателю, с 

момента такого обращения на период проверки.  

5.6 В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных 

библиотека на основании документов, представленных читателем или его законным 

представителем, уточняет персональные данные и снимает их блокирование.  

5.7 В случае выявления неправомерных действий с персональными данными, 

библиотека в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязана 

устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных 

нарушений библиотека в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления 

неправомерности действий с персональными данными, обязана уничтожить персональные 

данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных 

данных библиотека уведомляет читателя или его законного представителя.  

5.8 В случае прямого отказа читателя от пользованиями услугами библиотеки, либо 

по истечении 2 (двух) лет с момента последней перерегистрации читателя, библиотека 

прекращает обработку персональных данных, уничтожает в присутствии читателя (в 

случае прямого отказа от пользования библиотекой) его персональные данные на 

бумажном носителе (регистрационную карточку) и обезличивает персональные данные в 

автоматизированной информационной системе. Уничтожение и обезличивание 

персональных данных производятся только при условии, что читатель не имеет 

задолженности перед библиотекой. В противном случае персональные данные 

блокируются, уничтожаются и обезличиваются только после снятия задолженности.  

 

6. Ответственность библиотеки и ее сотрудников 

 

6.1 Защита прав читателей, установленных настоящим Положением и 

законодательством РФ, осуществляется судом, в целях пресечения неправомерного 

использования персональных данных читателя, восстановления нарушенных прав и 

возмещения причиненного ущерба, в том числе морального ущерба.  

6.2 В случае нарушения норм, регулирующих обработку, хранение, передачу и 

защиту персональных данных читателя библиотеками и иными лицами, они несут 

гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную 

законодательством Российской Федерации ответственность. 
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ПРАВИЛА 

рассмотрения запросов субъектов 

персональных данных или их представителей 

в МБУК «ЦБС №2» 

 

1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в части 

7 статьи 14 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 N 152-ФЗ (далее - 

Федеральный закон), за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 

Федерального закона. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора 

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. 

2. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в 

доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к 

другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются 

законные основания для раскрытия таких персональных данных. 

3. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю 

оператором 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 оператором 

(номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные 

сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 

данных оператором, 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. 

4. В случае, если сведения, а также обрабатываемые персональные данные были 

предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект 

персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему 

повторный запрос в целях получения сведений и ознакомления с такими персональными 

данными не ранее чем через 30 (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. 

5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить 

ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с 

обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в части 4 

настоящих Правил, 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 части 3 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления 

повторного запроса. 

6. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного 

запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 настоящих 

Правил согласно Федеральному закону. Такой отказ должен быть мотивированным. 

Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении 

повторного запроса лежит на операторе. 

7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может 

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

• 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; 

• 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; 

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о 

противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем и 

финансированию терроризма; 

• доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и 

законные интересы третьих лиц; 

• обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях 

обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, 

защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от 

актов незаконного вмешательства. 

8. Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных либо при 

получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных. 

Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона, 

субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии 

персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, 

а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя в течение 30 (тридцати) 

дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

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 оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий 

ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального 

закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 (тридцати) 

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

получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его 

представителю возможность ознакомления с персональными данными субъекта 

персональных данных. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня 

предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, 

подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или 



неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не 

превышающий 7 (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, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор 

обязан 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. 

Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 

(тридцати) дней с даты получения такого запроса. 
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Должностная инструкция лица, 

ответственного за организацию обработки персональных данных в организации 

 

1. Общие положения 

 

Должностная инструкция лица, ответственного за организацию обработки персональных 

данных в организации (далее - Инструкция), разработана в соответствии с 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об 

утверждении перечня мер, направленных па обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 

государственными или муниципальными органами». 

Настоящая Инструкция закрепляет обязанности, права и ответственность лица, 

ответственного за организацию обработки персональных данных в организации. 

Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в своей работе 

руководствуется Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных», иными нормативными правовыми актами, настоящей Инструкцией, а также 

иными локальными нормативными актами организации, регламентирующими вопросы 

обработки персональных данных. 

 

 

2. Обязанности лица, ответственного за организацию обработки 

персональных данных в организации 

 

2.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в организации 

обязано: 

осуществлять внутренний контроль за соблюдением работниками организации 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований 

к защите персональных данных; 

доводить до сведения работников организации положения законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, требований к защите персональных данных; 

организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных 

данных или их представителей и осуществлять контроль за приемом и обработкой 

указанных обращений и запросов. 

 

 



3. Права лица, ответственного за организацию обработки 

персональных данных в организации 

 

3.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, имеет право: 

принимать решения в пределах совей компетенции; требовать от работников организации 

соблюдения действующего законодательства, а также локальных нормативных актов 

организации о персональных данных; 

контролировать в Службе осуществление мер, направленных на обеспечение выполнения 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми 

актами; 

взаимодействовать с управлениями и иными структурными подразделениями организации 

по вопросам обработки персональных данных. 

 

4. Ответственность лица, ответственного за организацию  

обработки персональных данных в организации 

 

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение настоящей Инструкции, а также за 

нарушение требований законодательства о персональных данных лицо, ответственное за 

организацию обработки персональных данных в организации, несет предусмотренную 

законодательством Российской Федерации ответственность. 
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ПРАВИЛА 

работы с обезличенными персональными данными 

  

Общие положение 

Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными разработаны 

с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и 

постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ «О 

персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми 

актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами». 

Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными 

Организации. 

Настоящие Правила утверждаются руководителем организации. 

  

Термины и определения 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»: 

персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 

обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных 

данных. 

 

Условия обезличивания 

Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения 

статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных 

данных, снижения класса информационных систем персональных данных и по 

достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих 

целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных: 

замена части сведений идентификаторами; 

обобщение – понижение точности некоторых сведений (например, «Место 

жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может 

быть указан только город) другие способы. 

Перечень должностей государственных гражданских служащих, ответственных за 

проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, 

приведен в Приложении  к настоящим Правилам; 



решение о необходимости обезличивания персональных данных принимает 

руководитель организации; 

руководители структурных подразделений, непосредственно осуществляющие 

обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных 

данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания; 

сотрудники подразделений, обслуживающих базы данных с персональными 

данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, 

осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом. 

 

Порядок работы с обезличенными персональными данными 

Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению 

конфиденциальности. 

Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без 

использования средств автоматизации. 

При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств 

автоматизации необходимо соблюдение: 

парольной политики; 

антивирусной политики; 

правил работы со съемными носителями (если они используется); 

правил резервного копирования; 

правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем; 

При обработке обезличенных персональных данных без использования средств 

автоматизации необходимо соблюдение: 

правил хранения бумажных носителей; 

правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о персональных данных работника 

 

 

I. Общие положения 

 

Персональные данные работника - это информация, необходимая работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

Персональные данные работника содержатся в основном документе персонального 

учета работников - личном деле работника. 

Личное дело работника состоит из следующих разделов: 

1) анкетно-биографические и характеризующие материалы, к которым относятся: 

- заявление о приеме на работу (не обязательно), 

- личная карточка работника № Т-2,, 

- паспорт (копия), 

- военный билет, приписное свидетельство (копия), 

- документы об образовании (копия), 

- свидетельство о регистрации в налоговом органе (ИНН) (копия), 

- пенсионное удостоверение (для пенсионеров) (копия), 

- свидетельство о заключении брака (копия), 

- документ о праве на льготы (копия), 

- трудовой договор, 

- СНИЛС 

- документы, связанные с переводом и перемещением работника (заявления 

работника и т.п.), 

- заявление работника об увольнении, 

- другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано 

целесообразным; 

2) дополнительные материалы, к которым относятся: 

- расписка работника об ознакомлении с документами организации, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также о его 

правах и обязанностях в этой области, 

- другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано 

целесообразным. 

В личное дело работника включается также опись всех документов, находящихся в 

деле. 

 

 



 

II. Получение персональных данных работника 

 

Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование 

персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 

Все персональные данные работника получают у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен 

быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

Не допускается получение и обработка персональных данных работника о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

При принятии решений относительно работника на основании его персональных 

данных не допускается использование данных, полученных исключительно в результате 

их автоматизированной обработки или электронного получения. 

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со ст. 24 Конституции РФ возможны получение и обработка данных о 

частной жизни работника только с его письменного согласия. 

 

III. Формирование и ведение личных дел 

 

Личное дело работника формируется после издания приказа о его приеме на работу. 

Первоначально в личное дело группируются документы, содержащие персональные 

данные работника, в порядке, отражающем процесс приема на работу: кадровая справка; 

заявление работника о приеме на работу; расписка работника об ознакомлении с 

документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также о его правах и обязанностях в этой области; расписка работника об 

ознакомлении его с локальными нормативными актами организации. 

Все документы личного дела подшиваются. 

Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом 

порядке. 

Не допускается включать в личное дело документы второстепенного значения, 

имеющие временные (до 10 лет) сроки хранения, например, справки с места жительства и 

т.п. 

Личная карточка формы № Т-2 составляется главным библиотекарем отвечающим за 

кадровую работу по унифицированной форме, содержит в себе сведения о персональных 

данных работника в полном соответствии с представленными документами. В случае 

обновления старая личная карточка изымается из раздела личного дела «Анкетно-



биографические и характеризующие материалы», приобщается к «Дополнительным 

материалам» и заменяется новой. Личная карточка подписывается главным 

библиотекарем отвечающим за кадровую работу. 

В дальнейшем личное дело пополняется документами, возникающими в процессе 

трудовой деятельности работника, к которым относятся: 

- другие характеризующие и дополняющие материалы, перечисленные в разделе I 

настоящего Положения. 

Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. 

Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими 

документами. 

Главный библиотекарь отвечающий за кадровую работу получает от принимаемого 

на работу работника документы, проверяет полноту их заполнения и правильность 

указываемых сведений в соответствии с предъявленными документами. 

 

IV. Права и обязанности работника в области защиты его персональных данных 

 

Работник обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие 

действительности. 

Работник имеет право: 

- на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ; 

- на определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- на доступ к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по своему выбору; 

- на требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований. При 

отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет 

право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник 

имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

- на требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- на обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

 

V. Учет, хранение и передача персональных данных работника 

 

Личные дела, в которых хранятся персональные данные работников, являются 

документами «Для внутреннего пользования». 

В кадровой службе (отделе) хранятся личные дела работников, работающих в 

настоящее время. Для этого используются специально оборудованные шкафы или сейфы, 

которые запираются и опечатываются. Личные дела располагаются в порядке согласно их 

номерам либо в алфавитном порядке. 



После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы 

(заявление о расторжении трудового договора), само личное дело оформляется и 

передается для хранения. 

Личные дела работников, уволенных из организации, хранятся в архиве организации 

в алфавитном порядке. 

Не допускается: 

- сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

законодательством РФ; 

- сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

- запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

Доступ к персональным данным работников разрешается только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 

те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций. 

При передаче персональных данных работника третьим лицам необходимо 

предупреждать их о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать 

режим секретности (конфиденциальности). Исключение составляет обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном законодательством РФ. 

Передача персональных данных работника в пределах одной организации 

осуществляется в соответствии с локальными нормативными актами данной организации. 

Передача персональных данных работника его представителям осуществляется в 

порядке, установленном в организации. Объем передаваемой информации ограничивается 

только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 

указанными представителями их функций. 

 

 

 

 

 


