























2.6. Уничтожение персональных данных должно быть осуществлено в течение трех дней с указанных моментов. В согласии субъекта персональных данных на обработку его персональных данных могут быть установлены иные сроки уничтожения персональных данных при достижении цели обработки персональных данных. Уполномоченное Оператором лицо  должно направить уведомление о факте  уничтожения персональных данных субъекту персональных данных.
3. Работа с бумажными носителями (документами)
	3.1. Виды и периоды уничтожения бумажных носителей, содержащих персональные данные, представлены в таблице 1:
Таблица 1
Виды и периоды уничтожения бумажных носителей, содержащих персональные данные
	№ п/п
	Документ
	Срок
хранения
	Действия по окончании срока хранения

	
1.
	Документы (сведения, содержащие персональные данные о работниках Оператора), переданные и сформированные при трудоустройстве работника.
	
75 лет
	
Уничтожение

	
2.
	
Документы об обучающихся (сведения, содержащие персональные данные обучающихся).
	установленные для данных документов сроки хранения
	
Уничтожение

	
3.
	
Другие документы  для служебного пользования» (Журналы учёта, списки доступа, эксплуатационная документация и т.п.)

	хранятся до замены на новые, если не указан конкретный срок
	
Уничтожение



	3.2  Документы, указанные в п. 3.1., должны находиться в сейфах, опечатываемых печатями сотрудника отдела кадров или учебной части. Исключение составляют документы, обрабатываемые в настоящий момент на рабочем месте.
	3.3.  По окончании срока хранения документы, указанные в п. 3.1., уничтожаются путём измельчения на мелкие части (или иным способом), исключающие возможность последующего восстановления информации или сжигаются.
4. Работа с машинными носителями информации
	4.1. Виды и периоды уничтожения персональных данных, хранимых в электронном виде («файлах») на жестком диске компьютера (далее – НЖМД) и машинных носителях: компакт дисках (далее – CD-R/RW, DVD-R/RW в зависимости от формата), дискетах 3,5“ 1.4Mb (далее – FDD), FLASH-накопителях. 
	Пример видов и периодов уничтожения персональных данных, хранимых в электронном виде на НЖМД, представлен в таблице 2

Таблица 2
Виды и периоды уничтожения персональных данных, хранимых в электронном виде на жестком диске компьютера 
	№ п/п
	Информация, вид носителя
	Срок
хранения
	Действия по окончании срока хранения

	1.
	База данных автоматизированной информационной системы  Оператора. 
Носитель: файлы на НЖМД сервера
	

До создания более актуальной копии
	Повторное использование носителя для записи очередной резервной копии БД, в случае невозможности – уничтожение носителя; удаление архивных файлов с НЖМД

	2.
	База данных  автоматизированной информационной системы  «Перечень ЛП» Носитель: файлы на НЖМД сервера
	

До создания более актуальной копии
	Повторное использование носителя для записи очередной резервной копии БД, в случае невозможности – уничтожение носителя; удаление архивных файлов с НЖМД

	3.
	База данных  автоматизированной информационной системы «Документы ПУ-6»
Носитель: файлы на НЖМД сервера
	

До создания более актуальной копии
	Повторное использование носителя для записи очередной резервной копии БД, в случае невозможности – уничтожение носителя; удаление архивных файлов с НЖМД


4.2. Машинные носители информации (за исключением НЖМД), перечисленные в п.п. 3.1. должны находиться в сейфе, опечатываемом печатью ответственного сотрудника (кроме формируемых или обрабатываемых в данный момент на рабочем месте).
	4.3. По окончании указанных сроков хранения, машинные носители информации, подлежащие уничтожению, физически уничтожаются с целью невозможности восстановления и дальнейшего использования. Это достигается путём деформирования, нарушения единой целостности носителя или его сжигания. 
	4.4. Подлежащие уничтожению файлы, расположенные на жестком диске ПЭВМ, удаляются средствами операционной системы с последующим «очищением корзины».
	4.4. В случае допустимости повторного использования носителя формата FDD, CD-RW, DVD-RW, FLASH применяется программное удаление («затирание») содержимого диска путём его форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель. 
5. Порядок оформления документов об уничтожении носителей
	5.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляет специальная Комиссия, создаваемая приказом руководителя Оператора. Комиссию возглавляет руководитель службы информационной безопасности Оператора (или иное уполномоченное лицо).  В состав Комиссии должен входить сотрудник отдела автоматизированных информационных систем и руководитель соответствующего подразделения Оператора.
	5.2. В ходе процедуры уничтожения персональных данных носителей необходимо присутствие членов Комиссии, осуществляющей уничтожение персональных данных и иной конфиденциальной информации, находящейся на технических средствах.
	5.3. Комиссия составляет и подписывает Акт (2экземпляра) об уничтожении носителей. В течение трёх дней после составления акты об уничтожении направляются на утверждение руководителю Оператора. После утверждения один экземпляр Акта хранится в сейфе у руководителя соответствующего подразделения Оператора, второй экземпляр Акта хранится у руководителя службы информационной безопасности Оператора. 
	5.4. Факт уничтожения носителя с персональными данными фиксируется в «Журнале регистрации носителей информации, содержащих персональные данные и иную конфиденциальную информацию», где в графе «Дата и номер акта уничтожения» заносятся соответствующие данные. Данный журнал является документом конфиденциального характера и вместе с актами уничтожения хранится в сейфе. 
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IIoPsIoK
yunrrroil(ennn, 6norc[poBanrrfl rrepcouaJrbnbrx AarrHbrx


n rIOV COIII <<Iev.na>>


I. O6que noJroilceHun


Hacrosuuft llopxgor onpeAenrer ycnoBrlr n cuoco6u:
- yHr.rrrroxeuux 6yuaxHbrx Hocr,rreneft (4oxyl.reuron), coAepxaqr4x nepcorrzrJrbHbre AaHHbre


rro AocrrDKenr{ro qenu o6pa6orKr.r grrrx [epcoHaJrbHbrx AaHHbrx;
- nepcoHaabHblx AaHHbIx B MaIuI,IHHIIX HocI{TeJLflx rEnt[optrraquz, B ToM rrr.rcJre


rrepcoHzlnbHbrx AaHHbrx,unpv neo6xoAIEtr,tocrll cztMl,rx MaITI,IHHrIX noczrerefi uuQopuaquu.


2. EnoxupoaaHue u yHwmurceHue nepcoH&nbHbtx dauuux, coleptrcau4uxcn 6 rnauruHHbtx


Hocumernx uaQopmaquu
2.1. Bnornponanne uuSopuaqr.ru, coAepxaqefi repcoHanbHbre AaHHbre cy6rexra


[epcoHElnbHbrx AaHHbrx, [por43Bo 4ur c s, B cnrrarx :


. ECJII{ NEPCOHANbHbIE AAHHbIE 'BJI'IOTC'


HeAOCTOBepHbIMH;


HeIIOJIHbIMLI, yCTapeBIXI,IMI,{,


. ECJWT CBEAEHI,I' 'BJI'IOTC' HE3AKOHHO TOIYqEHHbIMI,I IdIIKI HE .f,BJI'IOTC'


neo6xoAxrubrMr.r Ars 3airBJreHHofi oneparopoM rrepcoH€urbHbrx AaHHbIx qenz o6pa6omu.


2.2. B cnyqae noATBep)KAeHlrr (paxra HeAocroBepHocrr.r repcoHanbubrx AaHHrIX


ynonHoMorreHHoe OuepatopoM Jrr{qo Ha ocHoBaHr4r{ AoKyMeHToB, npeAcraBneHHblx cy6rexrolnr


rIepcoHEUIbHbIX AaHHbrx, yloJIHoMoqeHHbIM opraHoM rlo 3arIILITe npan cy6reKToB nepcoHanbHblx


AaHHbrx nnfi nonf{eHHbrx B xoAe caMocrorremnofi [poBepKH, o6ssaHo yrotlHl.rrb IrepcoHurnbHble


AaHHbre r4 cn.lrb zx 6loxrapoBaHlle.


2.3. B cnyqae Bbr.{BJreHr4r He[paBoMepHblx Leftc;rsuft c nepcoHzlnbHblMla .(aHHrIMI,I


ynonHoMorreHHoe OueparopoM nrrrlo o6ssaHo ycrpaHl{Tb (opranu:onarb ycrpaHeHue) AorIyuIeHHbIe


HapyrneHr{r. B clyuae HeBo3MoxHocr}r ycrpaueHllt AorIyqeHHhIX HapylxeHllfi neo6xoAl4Mo B cpoK,


He npenrrurarolqufi Tpex pa6ouux AHefi c Aarbl BhItBJIeHpIt HenpaBoMepHocrll heilclsuir c


nepCOna-nrUbIMLI AaHHbIMpI, )rHI'IIITOXI'ITb nepCOHiuIbHbIe AaHHbIe.


2.4. 06 ycrparrenur{ AorryrqeHHbrx uapyuenufi vtrrr o6 yHLItIToxeHI4I4 nepcoHiulbHblx


AaHHbrx ylonHoMorreHHoe OneparopoM nr4rlo o6ssaHo yBeAoMrarb cy6rerra nepcoHilnbHblx AaHHbrx,


a B cnyqae, ecrv o6parqenve villr 3anpoc 6unu HarrpaBneHbr ynonHoMoqeHHblM opraHoM no 3arIILITe


upan cy6reKToB rrepcouaJrbHbrx AaHHrIX, TaKII(e yra:annrrfi oprau.
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