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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий положение о порядке уничтожения персональных данных в 

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

«Подпорожский детский сад №1 общеразвивающего вида» (далее – Порядок) 

разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», приказом Рокомнадзора от 28.10.2022 года №179 «Об 

утверждении Требований к подтверждению уничтожения персональных 

данных», иными федеральными и региональными нормативными актами в сфере 

защиты персональных данных, политикой обработки персональных данных в 

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении 

«Подпорожский детский сад №1 общеразвивающего вида»  (далее – МБДОУ). 

1.2. Положение о порядке уничтожения персональных данных в МБДОУ 

устанавливает способы уничтожения носителей, содержащих персональные 

данные субъектов персональных данных, а также лиц, уполномоченных 

проводить эти процедуры. 

 

2. Правила уничтожения носителей, 

содержащих персональные данные 

 

2.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, должно соответствовать следующим правилам: 

 быть конфиденциальным, исключая возможность последующего 

восстановления; 

 оформляться юридически, в частности, актом о выделении к 

уничтожению носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных и актом об уничтожении носителей, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных (Приложение №1); 

 должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных; 

 уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, которые подлежат 

уничтожению в связи с истечением срока хранения, достижением цели 

обработки указанных персональных данных либо утратой необходимости в их 

достижении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения 

актуальных носителей. 

3. Порядок уничтожения носителей,  

содержащих персональные данные 

3.1. Персональные данные субъектов персональных данных хранятся не дольше, 

чем этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по истечении 

срока хранения, достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в их достижении. 

3.2. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных 

данных, уничтожаются в специально отведенном для этих целей помещении 

комиссией по уничтожению персональных данных, утвержденной приказом 
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 заведующего МБДОУ (далее – Комиссия). 

3.3. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных 

данных, уничтожаются Комиссией в срок, не превышающий 30 дней с даты 

достижения целей обработки персональных данных либо утраты необходимости 

в их достижении, а также в случае, если истек срок их хранения. 

3.4. Комиссия производит отбор бумажных носителей персональных данных, 

подлежащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения. 

3.5. На все отобранные к уничтожению документы составляется акт о 

выделении документов, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, к уничтожению. 

3.6. В актах о выделении документов, содержащих персональные данные 

субъектов персональных данных, к уничтожению исправления не допускаются. 

3.7. Комиссия проверяет наличие всех документов, включенных в акт о 

выделении носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, к уничтожению. 

3.8. По окончании сверки акт о выделении документов, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению 

подписывается всеми членами Комиссии и утверждается заведующим МБДОУ. 

3.9. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных 

данных, отобранные для уничтожения и включенные в акт, после проверки их 

Комиссией передаются ответственному за уничтожение документов. 

3.10. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, производится после утверждения акта в присутствии всех 

членов Комиссии, которые несут персональную ответственность за 

правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте носителей. 

3.11. Уничтожение 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). 

3.12. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, 

осуществляется в следующем порядке: 

 уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных 

носителях, осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие 

возможность последующего восстановления информации. Измельчение 

осуществляется с использованием шредера (уничтожителя документов), 

установленного в помещении отдела кадров, либо документы передаются на 

переработку (утилизацию) организациям, собирающим вторсырье (пункты 

приема макулатуры); 

 уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых 

носителях, осуществляется путем нанесения им неустранимого физического 

повреждения, исключающего возможность их использования, а также 

восстановления данных. Вышеуказанное достигается путем деформирования, 

нарушения единой целостности носителя; 
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 подлежащие уничтожению файлы с персональными данными субъектов 

персональных данных, расположенные на жестком диске, удаляются 

средствами операционной системы компьютера с последующим «очищением 

корзины»; 

 в случае допустимости повторного использования носителя CD-RW, 

DVD-RW применяется программное удаление («затирание») содержимого 

диска путем его форматирования с последующей записью новой информации 

на данный носитель. 

4. Порядок сдачи макулатуры 

 

4.1. Документы по истечении срока хранения, достижении целей обработки или 

в случае утраты необходимости в их достижении подлежат уничтожению путем 

сдачи организациям, собирающим вторсырье (пункты приема макулатуры). 

4.2. Выделенные документы по акту о выделении документов, содержащих 

персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению 

передаются к уничтожению в упакованном виде. 

4.3. Документы, подлежащие вывозу, не должны содержать бумагу и картон, не 

пригодные для переработки; бумагу и картон, покрытые полиэтиленом и 

другими полимерными пленками; материал, выделяющий ядовитые и токсичные 

вещества. 

4.4. Документы, подлежащие вывозу, не должны содержать: 

 тряпье, веревку, шпагат из лубяных волокон и полимеров; 

 металлические и деревянные изделия, кусочки стекла и керамики, 

камень, уголь, слюду, целлофан, целлулоид, полимерные материалы в 

виде изделий (пленок, гранул), пенопласт, искусственную и 

натуральную кожу, клеенку, битум, парафин, остатки химических и 

минеральных веществ и красок; 

 влажность документов, подлежащая вывозу, должна быть не более 10 

процентов. 

4.5. Сдача оформляется приемо-сдаточными накладными, данные которых (дата 

сдачи, номер накладной, вес сданной макулатуры) указываются в акте о 

выделении документов, содержащих персональные данные субъектов 

персональных данных, к уничтожению. 

4.6. Погрузка и вывоз документов осуществляются под контролем лица, 

ответственного за обеспечение сохранности документов структурного 

подразделения. 

4.7. Отобранные к уничтожению документы перед сдачей на переработку в 

качестве макулатуры должны в обязательном порядке измельчаться до степени, 

исключающей возможность прочтения текста. 
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5. Порядок оформления документов  

об уничтожении персональных данных 

 

5.1. В случае если обработка персональных данных осуществляется без 

использования средств автоматизации, документом, подтверждающим 

уничтожение персональных данных субъектов персональных данных, является 

акт об уничтожении персональных данных. 

5.2. В случае если обработка персональных данных осуществляется с 

использованием средств автоматизации, документами, подтверждающими 

уничтожение персональных данных субъектов персональных данных, являются 

акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала регистрации 

событий в информационной системе персональных данных (далее - выгрузка из 

журнала). 

5.3. Акт об уничтожении персональных данных должен содержать: 

а) наименование и адрес МБДОУ; 

б) наименование (юридического лица) или фамилию, имя, отчество (при 

наличии) (физического лица), адрес лица (лиц), осуществляющего 

(осуществляющих) обработку персональных данных субъекта (субъектов) 

персональных данных по поручению оператора (если обработка была поручена 

такому (таким) лицу (лицам); 

в) фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта (субъектов) или иную 

информацию, относящуюся к определенному (определенным) физическому 

(физическим) лицу (лицам), чьи персональные данные были уничтожены; 

г) фамилию, имя, отчество (при наличии), должность лиц (лица), уничтоживших 

персональные данные субъекта персональных данных, а также их (его) подпись; 

д) перечень категорий уничтоженных персональных данных субъекта 

(субъектов) персональных данных; 

е) наименование уничтоженного материального (материальных) носителя 

(носителей), содержащего (содержащих) персональные данные субъекта 

(субъектов) персональных данных, с указанием количества листов в отношении 

каждого материального носителя (в случае обработки персональных данных без 

использования средств автоматизации); 

ж) наименование информационной (информационных) системы (систем) 

персональных данных, из которой (которых) были уничтожены персональные 

данные субъекта (субъектов) персональных данных (в случае обработки 

персональных данных с использованием средств автоматизации); 

з) способ уничтожения персональных данных; 

и) причину уничтожения персональных данных; 

к) дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных 

данных. 

5.4. Акт об уничтожении персональных данных в электронной форме, 

подписанный в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

признается электронным документом, равнозначным акту об уничтожении 

персональных данных на бумажном носителе, подписанному собственноручной 

подписью лиц, указанных в подпункте "г" пункта 5.3. настоящего положения. 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/405721247/#1034
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5. Выгрузка из журнала должна содержать: 

а) фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта (субъектов) или иную 

информацию, относящуюся к определенному (определенным) физическому 

(физическим) лицу (лицам), чьи персональные данные были уничтожены; 

б) перечень категорий уничтоженных персональных данных субъекта 

(субъектов) персональных данных; 

в) наименование информационной системы персональных данных, из которой 

были уничтожены персональные данные субъекта (субъектов) персональных 

данных; 

г) причину уничтожения персональных данных; 

д) дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных 

данных. 

5.6. В случае если выгрузка из журнала не позволяет указать отдельные сведения, 

предусмотренные пунктом 5 настоящего положения, недостающие сведения 

вносятся в акт об уничтожении персональных данных. 

5.7. В случае если обработка персональных данных осуществляется оператором 

одновременно с использованием средств автоматизации и без использования 

средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение 

персональных данных субъектов персональных данных, являются акт об 

уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала.  

5.8. Акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала подлежат 

хранению в течение 3 лет с момента уничтожения персональных данных. 

 

6. Обязанности сотрудников, работающих  

с персональными данными и их ответственность 

 

6.1. Ответственным за обезличивание персональных данных является работник, 

ответственный за организацию обработки персональных данных. 

6.2. Работники МБДОУ, допущенные к работе с документами, содержащие 

персональные данные обязаны: 

6.2.1. выполнять требования приказов, инструкций и положений по 

обеспечению защиты персональных данных; 

6.2.2. об утрате или недостаче документов, а также о причинах и условиях 

возможной утечки сведений, немедленно сообщать руководителю 

структурного подразделения и ответственному по безопасности. 

6.2.3. соблюдать правила пользования документами, содержащих 

персональные данные. 

6.2.4. выполнять требования внутри объектного режима, исключающие 

возможность ознакомления с конфиденциальными документами 

посторонних лиц, включая и своих работников, не имеющих к указанным 

документам прямого отношения. 

6.2.5. не использовать машинные носители в своих личных целях; 

6.2.6. исключить использование ставшей известной конфиденциальной 

информации в свою личную пользу. 

6.3. Решение о привлечении к ответственности принимается заведующим 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/405721247/#1005
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МБДОУ. 

6.4. В необходимых случаях для оценки нанесенного вреда МБДОУ, либо для 

выяснения других существенных обстоятельств проводится служебное 

расследование. 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Настоящий положение вступает в силу со дня утверждения его 

приказом заведующего МБДОУ.  

7.2. Изменения, дополнения, внесенные в настоящее положение, 

утверждаются заведующим МБДОУ. 

7.3. Положение размещается на официальном сайте МБДОУ. 
 

 



  

Приложение № 1 

к Порядку уничтожения и 

обезличивания персональных данных 
 
 
 
Утверждаю 
Заведующий 
___________Е.О. Армеева 
 
 
 

МБДОУ «Подпорожский детский сад №1 общеразвивающего вида» 
 

АКТ 

Дата составления                                                                                                                        № 

187780 город Подпорожье улица Красноармейская дом 7 

 
Об уничтожении персональных данных работников 

 
Настоящим актом подтверждается уничтожение _____дата_____ следующих персональных 

данных работников МБДОУ «Подпорожский детский сад №1 общеразвивающего вида»: 
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1. Иванова Ирина 

Ивановна 

Общие 

персональ

ные 

данные 

Копия св-ва о 

рождении 

ребенка 

главного 

бухгалтера  

Ивановой 

И.И. от 

20.09.2022 

года на 1 

одном листе 

---- Измельч

ение в 

бумагоре

зательно

й 

машине 

12.03.2023, 

достигнута 

цель 

обработки 

персональных 

данных – 

предоставлен 

отпуск по 

уходу за 

ребенком 

       

 

Председатель комиссии:  / / / 
(ФИО) (подпись) (дата) 

 

Члены комиссии:  / / / 
(ФИО) (подпись) (дата) 

 / / / 
(ФИО) (подпись) (дата) 

 / / / 
(ФИО) (подпись) (дата) 
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