
муниципальное дошкольное образовательное учреяцение
кДетскпй сад JYд 33б'.Щзерlкинского района Волгограда>>

(МОУ детский сад ЛЪ 336)

РегламенТУничтоЖенияперсональныхДаНных

l. Общие полоя(енпя

1.1" Регламеят уничтожения персональных ланньтх (лалее - Регламент) опрелеляет

единый и обязательньтй порядок, условия и способы уничтожения персональных данньж

субъектов персональных данных, которые обрабатываются в муниципальном дOшкольном

образовательноМ )чрежденИи <<ЩетскИи 
"оД 

Ns 336 [зержинского района Волгограда>> (далее

- Оператор, Мо9, а ТакЖе УсТанаВлиВаеТ формы поДтВержДения Уничтожения

УТВЕРЖДАЮ
Заведуюrций

л l МоУ детский сад Ns 336'r$u Е.н. черномашенцева

-ф$и*uз 
Nч 56-Оff от l4.04.202З

гIринJtТ в целях обеспечения защиты прав и свобод

обработке 14х персональньiх данньш и обеспечения

требованиям Федерального закона (о персональных

перýональных данных.
1.2. Настоящий Регламент

обуtающихся и работников ilри
соответствия деятельности МОУ
данных>.

1.3.НастоящийРеглаМентраЗработаннаосноВеФедеральноГоЗаконаат27,07,2006N9
149-Фз (об инсРормации, инфЪрмачионнык технолог}лJIх и о защите информации>,

ФсдоральногО .u*orro оТ z1.oi.iooB Ns 152_ФЗ (О псрсоЕальЕых данных'', приказа

Роскомнадзора от 281а,2022 N9 |"lg коб угверждении Требований к подтверждению

УничТожени'IilерсоЕаЛЬныхДаЕных))иДрУrихнорматиВныхпраВоВыхакТоВ.
1,4. Настоящий Реглаrмент обязаны знать и использовать в работе члены комиссии по

уничтожению персональных данных,

2. Сокращения, термины и определения

2.1. IIерсональные данные (ПДн) - любая информаull,{, относящаяся к прямо или

косвенно 0пределенному или опредеJUIемому физическому лицу (субъекту персональных

данных).
i,2. П*рсональные дднные, разрешеflные субъектом персональных данных для

респростРанения, - персоЕальные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым

предоставлен субъектом персональных данных пуIем дачи согласия на обработку

персоналЬных данЕых, разрешенных субъектом персональных данных для распространениJI

в порядке, предусмотренном Федеральным закоЕом кО персональных данныхD,- 
2,3. Оператор * государственный орган, муниципальный орган, юридическое или

физическое лицо, самостоятельно или совместно с друI,ими лицами организующие и (или)

осуIцествляющие обработку персональЕьгх данных, а также определJIющие цели обработки

персоналЬных данных, состав персонаJIьных данных, пOдлсжащих обработкс, действия

(операции), совершаемые с персональными данными,
2,4. Обработка персональных данных любое действие (операция) или

совокупнO.r" дЬй.""ий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизtlции

или без ислодьзования таких средств с персональными данными, включая сборо зались,

систематИзацию, накопленИе, храненИ", у,о","Ние (обноВление, изменение), извлечение,

испOльзоВание, передачУ (распростРанение, предостаВление, доступ), обезли,Iивание,

блсrкировttние, удапение, уничтожение персонtlльных данных.



2.5. двтоматшзшрованнвя обработка персональных данных обработка

trOрOонtlльньж данЕых с помощьь0 сродств вычиOлитсльной тOхЕики,

2,6. Распространение пераональных данных * дейотвия, направленные на рескрытие

персональных даlнных несtпределенному кругу лиц,

2,7. Предоставление персональных дflнных - дейgтвия, направленные на раýкрытие

персСнельньШДанныхопреДеленномУпицУилиоЕредепенЕоМУкрУгУлиц.
2.8, Блоlсировtlrtrrе персоltплыlых даt!tlь!х BpeмelilIoe прекращеIlие обработки

персональ"ur* д,r*оurх (заr искл}очением слуIOев, если обработка необходима для уточнения

персоиflлЬных денных)' - :вия, в результflте которых стаlновится
2.9. Уничтожение персонаlльньш данных -- деис1

невOзможным восстановить 0одержание персФнальных данttых в инфOрмациоfiЕФй системе

персоналЬных данных и (или) в рез}пьтате кФторых уничтожаFотоя м&териельные нссителI{

персоfl€rльflых данных.
2.i0. обе}дичивание персонflльных данных : действия, в результ&те кOтарых

ýтанФвитая невозможЕым без использовпния допOлfiительной информпuии определить

принодпежность переональных денных конкретному оубъекту перOонаlльньIх данных,

2.11. Информационllая система переопальных дапfiых (ИСПДн) - совакупнOсть

сФдержащихся в базах дsнных персональЕых даЕных и обеспечиваьощих их обработку

информачионных тех}lологий и техни,tеских средств,

3. IIорядок уничтожения носителейо содержащих персOнальные данные, и иной

кои фиденциальной информачии

з.1. Уни.tтожение нооителей, содержflших персональflые дtlнные субъектов

пsрýOнfl.rrЬныхд8нНых'ДOл?кнOсOOтВsтýтвоВаТЬследУюЩимпр8виДtlм;
= быть кенфидснциtlльным! }týключ8я вФэможнQсть пOýледуtощего воýýтеновления; =

подтвержДатьоЯ Еоридически, в чаlстЕости, оформпеНием еоотВетству}ощИХ ДОКУlч{еНТОВ,

устаIlФвлеflных зпко!{одатФ]Iьством ;

- дФлжно проводиться комиесиеЙ flФ уничтоженик, переональньD( данных,

утвýрждýнной прикаrп, д"t чпторir Органи}&ции (далее - Комиссия);

- уничтожение должно каOаться только тех ноеителей, содержflщих переонаrльные

двIrные сфъектов RерсФнslльных д&вных, кФтФрые подле}к{lт )ниttтожениtо в ýЕязи ý

иетеqением ерокtl хренения, доýтижением цели обработки указаtнньн персональных двнных

либо утратой н*ъбхпд"*о.ти в их достижении, не допуская Слlоtпйного или

преднамеренногФ уничтФкения актуальных носителей,

3,2, ПерсОнЕlльные данные оубъектоВ пераонflлЬных данных хрпfiятOл не дольIItе, чем

этог0 требуют цaо" 
"* 

обработки, и подпежат уtrичтожениЕо по иетечении сроке храlнения,

дФетижении целей обрабоiки или в слrIее утреты неФбходимФsти в их доOтижвнии,

3.3, Носитепи, еодержащие переонаlльные дsхнные субъектов_переонапьных данныхl

униаIтФжаются в споциальнФ ФтвOдýfiнФм для этлtх цслсft помещýllши Kotvtltccиcft,

3,4. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных,

униttтож.lIотся комисýией в срок, не превышfllýщий 30 дней 9 дпты доQтижеuия целей

обработки RерсOнальных дtlнных либс утраты необходимости в их достижении, & также в

ýлр&е, если истек срок их хранения,
з.5. Комлlссия производlIт отбор бl,tиажных шослrтелеf,t персOнальных данны}ь

поДлежаЩихУНиIIТOЖени}Q'ýУкtl3€lfiиемасноВанийдляУЕичтож9ния.
3.б. На вее отобрrооri* к уничтоженик) докуN(енты составляется акт о выделении

докр{ентов, ýодержащих персональные данныс сФъектов персональньD( данных, к

униqтожениь0.
3.7.ВектýхоЕыделеиииДOк}ментоЕ'сФДерЖашIжперсонsлЬныедеНныеоУбъектов

ЕерсснёлЬньш данных, к уничтоженик) и а}ктах об уничтожении trерсФнальных данных

.ybu**nu персснальных д{lн}tых? исправления не допуск&I0тся,



3.8. Комиссия проверяет наличие всех документов, включенных в акт о выДелении

носитsлей, 9одсржащих псрсональные данныо субъсктов псрсональных ДOнных, к

уничтожению.
3.9. lto окончании сверки акт о выделении документов, содержащих персональные

данные сфъектов персональных данных, к уничтожению подписывается всеми ЧленаМИ

Комиссии и уtверждается руководителем Организации.
3.10. Носители, содержащI{е персоIIалыIые даIпше субъеIстов персоIIалышх даIпIых,

отобранные для уничтожения и вкJIюченные в акт, после проверки их Комиссией передаются
ответств9ннOму за уничтожение докуý[ентов в помещение отдела кtlдров,

3.11. Уничтожение носителсй, содержаtцих персональные данные субъектов
персональных данных, производится после угверждения акта в присутствии всех чJIенов

Комиссии, которые несуг персональнуtо ответствýнность за правильноать и полноТУ

уничтожения перечисленных в акте носителей.
З.|2. Уничтоrкение персональных данных, есди это допускается материалЬныМ

носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработкУ эТИХ

персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных,
зафиксированных на N{атериальноL{ носителе (удаление, вымарывание),

3.13. Уничтожение персональных данных, ос)лцествляется в следующем порядке:
- уничтожение персональных данных, содержащихся на брlажных носителях,

оýуществляется пуIем измельчения на мелкие части, исключающие возможность
последующего восстановления информации. Измельчение осуIцествляется с использованием
шредера (уничтожителя документов)о установленнOго в помещении отдела кадров, либо

документы передаются на переработку (утилизацию) организациям, собирающим вторсырье

(лункты flриема макулатуры);
_ уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых носителях,

осуществляется пугем нанесения им неустранимого физического повреждения,

исключающеrо возможность их использования, а также восстанов.пения данных,
вышеуказанное достигается пуfем деформирования, нарушениrI единой цедостности
носителя;

- подлежащие уничтожению файлы с персональными данными субъектов
персональных данных, расположенные на жестком диске средств автоматизации или в базах

дапrul* ИСПflн, удаляются средствами операционнсlй системы компьютера иlили С

использованием специапьного программного обеспечения;
- в алrIае допустимости пOвторного исfiользования носителя флэш, CD-RW, DVDRW

применяется программное удаление (<затирание>) содержимого диска пугем его

форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель.

4. порядок подтверждения уничтожения персональных данных
4.1. В случiс если обработка ilерсональных данных осуществляется Оператором без

использования средств автоматизации, документом, подтверждающим уничтожение
персональных данных субъектов персональных даlнных, явJUIется акт об уничтожении
fiерсональных двнных.

4.2. В сл)цае если обработка персональных данных осуIцествляется Оператором с

иqпользоВан}tеМ средстВ автоматизацилI, доку{uентами, подтверil(дающим}l уничтожýние
персональных данных субъектов персональных данных, являIотся акт об уничтожении
персоналЬных данНых И выгрузка из журнаЛа регистрации событий в ИСПflн (далее -
выгрузка из журнала).

4.3. Акт об уни.tтожении носителейо
конфиденuиальной информации составляется

утверждается руководителем МОУ.

содержащих персональные данные, и иной
и подписывается всеми IIленами Комиссии и

4.4. Акт об уничтожении персональньш данных должен содержать:



а) наименование (торидического
(фиэического ллtца) и адрсс Опсратора;

лица) или фамилик), имя, отчество (при наличии)

б) наименOваниý (юриди.tеского лица) или фамилиtо, имя, oт.IecTBo (при наличии)

(физического лица), адрее лицаr (лиц), ос)дцеетвляющего (осуществлякlщих) обработку

персOнальных данных субъекта (субъектов) псрсональных данных по порrlе}rию Оперпторп

(если обраrботка былtl порулена такому (таким) лицу (лицам);

nj фамлtллпо, имя! o1.IecTBо (при ttаличлtлt) субъекта (субъектов) lrли IrIIyIo

информаци}о, относяцryюся к опредепенному (определенным) физическому (физическим)

лицу (лицам)о чьи персональны9 данные были униttтожены;
г) фамилиFо, имJI, отчество (при нмичии)о должность лиц (лиЦtr), УнИЧТОЖИВШИХ

персональfiые дslнные субъектв персональных дпнных, а также их (его) подпись;- 
д) переr{ень катЬгорий унiл,tтоженных персональных дЁlнных субъекта (субъектов)

персональЕых даflЕых;
е) наименовtlЕие уничтоженного материального (материальных) носителя (носителей),

ýодержащФго (содержащих) fiерсонflльные дпнные оубъекта (субъектов) персональных

дtlнных, с указаrнием количествtl пистов в ФтнФшении кбlждого материальногФ носителя (в

елrlае обработки персональ}rых даннь!r. без использованиrt ср9дств автоматI,!38цrди);

ж) наrмеоБван". информпционной (информачионных) системы (систем)

персоналЬных дпнных, из которой (которых) были уничтожены перOонсlлЬные данные

еlйъект,r (сфъектов) персональных дtlнных (в слулае обработки персональЕых данных с

иапOльзФвением срсд9тв овтOм&тизоции);
з) епоеоб уничтФжения переоЕальных дtlнных;
и) причину униtlтожения персонельньж данньш;
к) дurу уництожения персоналЬньD( данных субъекта (субъектов) персонадьных

дtlнных.
4.5. Акт об уни.lтожении носителеЙ, содерж8щих персонашьные даlннЫе, И ИНОИ

конфилевчилльной ипформаuии в электрошной формео подписанuьй в соответствии с

законодOтельством Роесийской Федерации, признается электронным докр[ентом,

рitвнознЁчным 11кту sб уflиtlтожении пеIr9ональных дёflных нrt бУМВЖНОМ НОgИТеЛе,

оuдо*a***ому еобоТвеннФру-чНой подпиеьFо лиц, укпзfiнньш в пФдпункте "г" пункта 4.4

иаOтоящ9го Регламента,
4.6. Выгрузка из журнала должна содержать:
а) фамилиrо, имlI, отtIеýтвФ (при наличии) субъекта (оубъектов) или инУIо

информаЧиIФ, отноСящуIосЯ к опредеПённФмУ (определенным) физическомry (физическимt)

лицу (лишам), .lьи персонtlJIъные данные были уflиrlтФжýпы;
б) перечень квтегорий ричтоженных персонtlльных дtlнных еубъекта (субъектов)

пФрсФнвльных дtlнньж;
в) наимеНовf,ние информаЦионноЙ системы персонtlльных даtнных! из которой были

уIt}ItIтФжены псрсональныý д&нныý субъекта (оубъектов) пероональных данных;
г) причину уничтожения переонаtльньш дtlнных;
д) дату униtlтожeния персонtшьных данflых сфъекта (субъектов) персоflельных

данньн,
4,7, В слуtlnе еýли выгрузке из журнела не пФзвоJU|ет укflзtlть Фтдельные сведения,

предусмотренные пуЕктом 5 настоящих требованрtЁt, недоетающIIе еведен}ш вносятся в акт

об уни.rтожении персональных дпнных.
4.tt. В случ8е если обраrботкв пероональных данных оеуществпяетOя спераlтором

одновременно ý испФльзовsfiием ýредýтв евтомптивtlции и без использов&ниЯ средстВ

&втФмвтизации, докуIиентами, подтверждаIощими уничтожение персональньш данных

сфъектоВ персФналЬных данных, лвллIотся акт об рll1,IToжcHиIl персоrrýльных денных L

выrрузка1 из журнаlл61.

4.9, Фпкт уничтожФltия персOнальных данных субъектов персоfiальныХ д{tнных,

фиксируется в журнале регистраlции уничтожения носителей, содержа}щих Пдн, и иной



конфиденциальной информации субъектов П.щн.,щанный документ является докуý{ентом

конфидонциального характсра и вмсстс 9 актами о выдслснии докуд4ýнтов, содсь]жащих

персонаJIьные данны; субъектов персональньж данных, актами об уничтожении

п9рсональных данных и выгрузками из журнала регистрации событий хранится в помещении

отдела кадров в течение 3 лет с момента уничтожения персонаJIьных данных, По иотечении

ýрок0 указаЕньlе документы передаIотся в архив Организации н& хранени9,

5. Пересмотр регламента
5.1. Пересмотр настоящего Регламента должен осуществляться в следующих слуIаях,

но не реже одного раза в три года;
_ при изменении действующих нормативных правовых актоВ В ОбЛаСТИ ОбеСПеЧеНИЯ

безопасности персональных данных;
при существенном изменении процессоВ обрtrботкИ персонаJIьныХ данныХ

Организации.

ýанный Регламент вводится в деЙствие с |4,04,202З,

ы данный Регламент могуг вноситься дополнения и изменения в соответствии с

деЙствующим законодательством.
Срок действия Регпамента - до замены новым,

P"rouM."" разработан заведующим Е,Н, Черномашенцевой,



Припожение NЬ 1

к РеглаIчIс нту ун}lчтOжgн}и псрсон{lпьных данньж

дкт об ушичто}lсеurrи носителей, содерясfiщих персонflльные дпшные,

и иноЙ конфиденциальноЙ шнформацпи

Комиссия, надепеннllя пOлнсмочиями прикавом в составе:

(должности, ФИО)

Rровýла отбор бумажных, электрФнных, м&гl{итных и Фптических носителей персоfiальньш

данных и другой конфиденциальной информации (далее ноеители) и устilновилаl, что в

ооответствии о требованиями руксводящих доку}Iентов по защите информачии указанные

нФсители и информация, записаfiная н& них в процессе эксплуатflции, в соответствии с

действуrощим заlконодательством Российокой Федерачии, подлежит гарантированному

уничтсжениF0 и соотаlвилtl настоящий акт сl тФм, что произведенФ уничтожение ноеителей

ЕерсоЕRльЕь!х двflнь!х в сOотf,ве:

ПримечаrниеКатегория
информации

Учетный
ном9р

носителя
информаuии

Тип
носителя

информачии

всего носителей

Нв укflзп!{нь!х цоситеLLвх пероФ!{пльllьlе дпЕЕь!е у!!ичтФжф!!ы пугем



(ФИО, дата, подпись)

(ФИО, датао подпиеь)

(ФИО, дата, подпись)

(ФИО, дата, подпись)

(ФИО, дата, подпись)

Приложение Ns 2

к Регламенту уничтожония персональных данных

Жtурпал регпстрацип уничто}кенпя нФсителей, содержащих персональные

данные, и иной конфиденциальной информации

,Щата

уничтоже
ния

ФИо и
подпись
исполнит

еля

ФИо и
подпись

ответстЕен
ного за

обработку
ПЩн

м
il
п

Наименов
ание

ИСП.Щн, в
которой

уничтожа
ются П!

Фио
сфъвктао

ПДн
которого
подлежат
уничтOже

нию

обоснова
ние

ун}штоже
ния П,Щн

наименование
файла и его

местOрасполо
жение


