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положение
о порядке уничтояtения персональных данных в Государствецном

бЮДЖеТЦОМ СПециализированном стациоцарном учреждении социального
ОбСЛУЖИВания граждан пожилого возраста и инвалидов <<Суровикинский

дом социального обслуlкивания>>

1. Общие положения
1.1. НаСтояЩее Положение о порядке уничтожения персон€tJIьных данных в

ГОСУдарсТвенном бюджетном специЕtлизированном стационарном учреждении
СОЦИЕLЛЬНОГо обслуживания граждан пожилого возраста и инв€tлидов
<<СУРовикинский дом соци€Lльного обслуживания>> (далее Положение)
УСТанаВЛивает периодичность и способы уничтожения носителей, содержащих
персон€tльные данные субъектов церсон€UIъных данных.

|.2. Щелью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и
СВОбОд работников и получателей соци€tльных услуг при обработке их
ПеРСонЕtльных данных в Государственном бюджетном специ€Lлизированном
сТационарном учреждении соци€tльного обслуживания граждан пожилого
ВОЗРаСТа И инВ€uIидов <СуровикинскиЙ дом социЕtльного обслуживания>> (далее
- Учреждение).

1.3. Основные понятия, исцользуемые в Положении:
- СУбъекТ персон€tльных данных - работник, получатель соци€tльных услуг и

(ИЛИ) иное лицо, к которому относятся соответствующие персон€Lльные
данные;

- работник физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с
Учреждением;

- ПОЛУЧатель соци€lльных услуг - гражданин пожилого возраста или инваJIид, Q

КОТОРыМ Учреждением заключен договор предоставления соци€шьных услуг в
стационарной, полустационарной и иных формах;

- персон€uIьные данные информация, сохраненная в любом формате,
относящаяся к определенному или определяемому на основании такой
ИНфОРмации физическому лицу (субъекту персонЕtльных данных), которая
сама по себе или в сочетании с другоЙ информациеЙ, имеющеЙся в
УЧРеждении, позволяет идентифицировать личность субъекта персон€Lлъных
данных;

- Обработка персон.uIьных данных - действия (операции) с персональными
ДаННЫМИ, ВКЛюЧая сбор, систематизацию, накоппение, хранение, уточнение
(ОбНОвление, изменение), использование, распространение (в том числе
ПеРеДаЧУ), обезличивание, блокирование, уничтожение персон€lJIьных данных;

- УничТожение персональных данных действия, в результате которых
невозможно восстановить содержание персонаJIьных данных в



ИНфОРМаЦионНоЙ системе персон€tльных данных или в результате которых
уничтожаются матери€rльные носители персонatJIьных данных;

- носители персон€lJIьных данных * как электронные (дискеты, компакт-диски,
ленты, флеш-накопители и ДР.), так и неэлектронные (бумажные) носители
персон€lпьных данных.
1.4. Настоящее Положение разработано на основе федералъных законов от

27.07.2006 J\ъ 149-Фз (об информации, информационных технологиях и о
защите информации)), от 27.07.2006 J\Ъ 152_ФЗ <О персональных данных) и
других нормативных правовых актов.

2. ПРаВИЛа УНИЧтоя(ения носителей, содерясащих церсональные данные
2.7. УнИчтоженИе носителей, содержащих персон€tлъные данные субъектов

персонаJIьных данных, должно соответствовать следующим правилам :

- бЫТЬ КОнфиденциЕIJIьным, исключая возможность последующего
восстановления;

- ОфОРМЛяТься юридически, в частности, актом о выделении документов,
субъектов персон€Lльных данных, к
актом об уничтожении носителей,
субъектов персональных данных

содержащих персон€шъные данные
уничтожению (приложение J\Ъ 1) и
содержащих персон€Lльные данные
(приложение J\b 2);

ДОЛЖно проводиться комиссией по уничтожению персон€lльных данных;
уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих
Персон€lJIьные данные субъектов персональных данных, которые подлежат
уничтожению в связи с истечением срока хранения, достижением цели
ОбРаботки ук€ванных персон€uIьных данных либо утратой необходимости в их
ДОСТиЖении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения
актуatльных носителей.
3. ПОРядок Уничтожения носителей, содержащих персональные данные
3.1. ПеРсональные данные субъектов персон€tльных 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 персонс}JIьные данные субъектов персонаJIьных
ДанныХ, уничтожаются в специ€шьно отведенном для этих целей помещении
КОМИССИеЙ по УНичтожению персон€lльных данных, утвержденноЙ прик€lзом
директора Учреждения (далее - Комиссия).

3.3. НосиТели, содержащие персональные данные субъектов персоныIьных
ДаННых, Уничтожаются Комиссией в срок, не превышающий 30 дней с даты
ИСТеЧения срока хранения, достижения цели обработки персональных данных
либо утраты необходимости в их достижении.

3.4. Комиссия производит отбор бумажных носителей персонЕlJIьных данных,
подлежащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения.

З.5. На ВСе отобранные к уничтожению документы составляется акт о
ВЫДелении документов, содержащих персон€lлъные данные субъектов
персон€tльных данных, к уничтожению.

З.б. В аКтах о выделении документов, содержащих персонаJIьные данные
СУбЪеКТОв Персонalпьных данных, к уничтожению и актах об уничтожении



НОСИТеЛеЙ, СОдержащих персонЕtльные данные субъектов персонutJIьных данных,
исправления не допускаются.

3.7. КОМИССия проверяет н€шичие всех документов, включенных в акт о
ВЫДеЛеНИИ НОСителеЙ, содержащих персон€tльные данные субъектов
персонutльных данных, к уничтожению.

3.8. ПО ОКОНЧаНии сверки акт о выделении документов, содержащих
персон€rльные данные субъектов персон€lJIьных данных, к уничтожению
подписывается всеми членами Комиссии и утверждается директором
Учреждения.

3.9. Носители, содержащие персон€UIьные данные субъектов п9рсон€шьных
данных, отобранные для уничтожения и включенные в акт, после проверки их
комиссией передаются ответственному за уничтожение документов в
помещении кадровой службы.

3.10. УНИЧтОжение носителей, содержащих персон€tльные данные субъектов
ПеРСОНаJIЬНых данных, производится после утверждения акта в присутствии всех
ЧЛеНОВ КОМиСсии, которые несут персон€tльную ответственность за
ПРаВИльность и полноту уничтожения перечисленных в акте носителей.

3.11. УНИЧтожение персональных данных, если это допускается
МаТеРИалЬным носителем, может производитъся способом, исключающим
дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением
ВОЗМОЖНОСТИ Обработки иных данных, зафиксированных на материальном
носителе (удаление, вымарывание).

З.|2. УНичтожение носителей, содержащих персон€шьные данные,
осуществляется в следующем порядке:
- УНИчТоЖение персон€Lльных данных, содержащижся на бумажных носителях,

осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие
возможностъ последующего восстановления информации.
осуществляется с использованием шредера (уничтожителя
установленного в помещении архива Учреждения, либо
передаются на переработку (утилизацию) организациям,
вторсырье (пункты приема макулатуры);

- уничтожение персон€Lльных 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;

- подлеЖащие уничтожению файлы с персон€Lльными данными субъектов
персон€tльных данных, расположенные на жестком диске, уд€tляются
средствами операционной системы компьютера с последующим ((очищением
корзины>;

- в случае допустимости повторного использования носителя CD-RW, DVD-RW
применяется программное уд€tление (<затирание>) содержимого диска путем
его форМатироваНия с посЛедующеЙ записьЮ новоЙ информации на данный
носителъ.

5. Порядок оформления документов об уничтожении персоцальных

измельчение
документов),

документы
собирающим

данных



5.1. об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, Комиссия
составляет И подписывает акт об уничтожении носителей, содержащих
персоналъные данные субъектов персон€Lльных данных, который утверждается
директором Учреждения.

5.2. АкТ об уничтожении носителей, содержащих персон€Lльные данные
субъектов персон€lJIьных данных, составляется по установленной форме.

В акте указываются:
- дата, место и время уничтожения;
- должности, фамилии, иници€шы членов Комиссии;
- виД и количество уничтожаемьтх носителей, содержащих персонаJIьные данные

субъектов персон€Iпьньгх данных;
- основание для уничтожения;
- способуничтожения.

5.3. ФакТ уничтоЖениЯ носителей, содержащиХ персон€шьные данные
субъектов персонЕUIьных данных, фиксируется в журн€tле r{ета документов,
переданных на уничтожение. ,,щанный документ является документом
конфидеНци€rльного характера и вместе с актами хранится в помещении
кадровой службы в течение одного года. По истечении срока хранения акт о
выделениИ документов, содержащих персонЕlльные данные субъектов
персонulЛьных данных, к уничтожению и акт об уничтожении носителей,
содержащих персонЕuIьные данные субъектов персонztлъныхданных, передаются
в архив Учрежденияна хранение.

б. Ответственность руководителей структурн ых под разделений

б.1. ответственным лицом за организацию хранения документов
является руководитель кадровой службы.

6.2. РукОводителЬ структурного подразделения может быть привлечен к
административной ответственности за нарушение требований по организации
хранения документов, содержащих персональные данные.



Прилоiкение NЪ 1

К пололсению о порядке униLIтожения персонаJIьных

даIIных в ГБССУ СО ГПВИ <Суровикинский ДСО)

АКТ N9 _
о выдеJIении к уничтожению документов,
не подлежащих хранению, за202 год

г.Суровикино ((_)_202_г.
1. На основании стжьи22.| Федерального закона от 22.|О.2004 N9 125-Фз и перечня,
утверждеНного приКазом РосаРхива оТ 20,12.20t9 Jю 236, в связи с истечением срока хранения
документов, комиссией по уничтожению персональных данньж в cocTtlBe председателя
комиссии--- =.----, членов
комиссии
отобраны к уничтоХ(ениЮ следующИе докумеНты ГБССУ со гпвИ кСуровикИнский ДСО>>.

Итого LJ дела за 202_год.

2. !окументы, указанные в пункте 1 настоящего акта, будут уничтожены путем измельLIения
на мелкие части, исключающие возмохшость последующего восстановления информации.

Председатель комиссии

(долlI<ность)

члены комиссии:

(подпись) (расшифровка подпl.tои)

(долlкность) (полппсь) (расtш Lt(цlовttа гtодп исtl)

(подпись) (расши(lровка lltlдписt,l)

J\ъ

Заголовок дела

Щата
дела или
крайние

даты
Номера
описей

Индекс дела
по

номенклатуре
или JФ дела

по описи

количество
дел

Сроки
хранения

дела
Примечание

1 2 aJ 4 5 6 7 8

1

2



Прилоiкение }]Ъ 2
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АКТ J\"9

об уничтоittении носителей, содержащ"* ,r.р*-ьные данные субъектов персональных
данных

комиссия в составе:
Роль Фамилия И.о. Щолхtность
Председатель

члены комиссии

установила, что на основании достижения цели обработки персонаJIьных данных, в
соответстВии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27 июля2ООб
г. j\& 152-ФЗ <О персонаJIьных данных) гл. 2, ст. 5, пункт 2, подлеrкат уничтожению сведения,
составляющие ьные данные:

Указанные персональныо данные уничтох(ены
путем

Сведения,
содержаrцие
персонаJIьные
данные

Itол-во
экземпляров
хранения

с попlощыо срсдств гарантIrроваllllого удалеItил уIlлIIтоr(еIlия llоситсля l т.II

Председатель комиссии :

(долrttность)

члены комиссии:

(подпись) (1rасrtltлфровка гIодпl.rсп)

(дол>кность) (подпись) (расши(lровка 1lgдlItrоt.t)

(долlкнос,гь)

20 г.

(подпись) (расши(ровка полtIислt)

J\ЪNs

пlrl
Тип
носителя

Учетные
номер
носителей

Примечаrt
ие


