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Порядок уничтожения и обезличивания персональных данных



1. Общие положения
1.1. Порядок уничтожения персональных данных в БМАОУ лицее №3 «Альянс» (далее –
Порядок) устанавливает способы уничтожения и обезличивания носителей, содержащих
персональные данные  субъектов  персональных  данных,  а  также  лиц,  уполномоченных
проводить эти процедуры.
1.2. Настоящий Порядок разработан на основе Федерального закона от 27.07.2006 № 149-
ФЗ  «Об  информации,  информационных  технологиях  и  о  защите
информации», Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
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
(приложение  №  1),  и  актом  об  уничтожении  носителей,  содержащих
персональные данные субъектов персональных данных (приложение № 2);

 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,  а
также в иных случаях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О
персональных данных».
3.2.  Носители,  содержащие  персональные  данные  субъектов  персональных  данных,
уничтожаются  комиссией  по  уничтожению  персональных  данных,  утвержденной
приказом директора БМАОУ лицея №3 «Альянс» (далее – Комиссия).
3.3.  Носители,  содержащие  персональные  данные  субъектов  персональных  данных,
уничтожаются Комиссией в сроки, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 №
152-ФЗ «О персональных данных».
3.4.  Комиссия  производит  отбор  носителей  персональных  данных,  подлежащих
уничтожению, с указанием оснований для уничтожения.
3.5.  На  все  отобранные  к  уничтожению  материалы  составляется  акт  по  форме,
приведенной  в  приложении  №  1  к  Порядку.  В  акте  исправления  не  допускаются.
Комиссия проверяет наличие всех материалов, включенных в акт.
3.6. По окончании сверки акт подписывается всеми членами Комиссии и утверждается
ответственным за организацию обработки персональных данных.
3.7. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных
данных, производится в присутствии всех членов Комиссии, которые несут персональную
ответственность  за  правильность  и  полноту  уничтожения  перечисленных  в  акте
носителей.
3.8. 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.
3.9.  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);

 хранящихся  на  ПЭВМ  и  (или)  на  перезаписываемых  съемных  машинных
носителях  информации,  используемых  для  хранения  информации  вне  ПЭВМ
(флеш-накопителях, внешних жестких дисках, CD-дисках и иных устройствах),
производится  с  использованием  штатных  средств  информационных  и
операционных систем;

 уничтожение  персональных  данных,  содержащихся  на  машиночитаемых
носителях,  которые  невозможно  уничтожить  с  помощью  штатных  средств
информационных  и  операционных  систем,  производится  путем  нанесения
носителям  неустранимого  физического  повреждения,  исключающего
возможность  их использования,  а  также  восстановления  данных,  в  том числе
путем деформирования, нарушения единой целостности носителя.

4. Порядок оформления документов об уничтожении персональных данных
4.1. Об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, Комиссия составляет
и  подписывает  акт  об  уничтожении  носителей,  содержащих  персональные  данные
субъектов персональных данных, по форме, приведенной в приложении № 2 к Порядку.
4.2.  Акт  об  уничтожении  носителей,  содержащих  персональные  данные  субъектов
персональных данных, утверждается директором БМАОУ лицея №3 «Альянс»
4.3.  Акт  о  выделении  документов,  содержащих  персональные  данные  субъектов
персональных  данных,  к  уничтожению  и  акт  об  уничтожении  носителей,  содержащих
персональные  данные  субъектов  персональных  данных,  хранятся  у  ответственного  за
организацию  обработки  персональных  данных  в  течение  срока  хранения,
предусмотренного номенклатурой дел, затем акты передаются в архив БМАОУ лицея №3
«Альянс».
5. Порядок обезличивания персональных данных
5.1.  В  случае  невозможности  уничтожения  персональных  данных  они  подлежат
обезличиванию, в том числе для статистических и иных исследовательских целей.
5.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

 замена части данных идентификаторами;
 обобщение, изменение или удаление части данных;
 деление данных на части и обработка в разных информационных системах;
 перемешивание данных.

5.3.  Ответственным  за  обезличивание  персональных  данных  является  работник,
ответственный за организацию обработки персональных данных.
5.4.  Решение  о  необходимости  обезличивания  персональных  данных  и  способе
обезличивания  принимает  ответственный  за  организацию  обработки  персональных
данных.
5.5.  Обезличенные  персональные  данные  не  подлежат  разглашению  и  нарушению
конфиденциальности.
5.6. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без
использования средств автоматизации.
5.7. При использовании процедуры обезличивания не допускается совместное хранение
персональных данных и обезличенных данных.
5.8.  В  процессе  обработки  обезличенных  данных  в  случаях,  установленных
законодательством Российской Федерации, может производиться деобезличивание. После
обработки  персональные  данные,  полученные  в  результате  такого  деобезличивания,
уничтожаются



Приложение № 1
к Порядку

УТВЕРЖДАЮ

Ответственный  за организацию
обработки персональных данных БМАОУ лицее
№3 «Альянс»

А К Т

______№__ г. Березовский

о  выделении  к  уничтожению  носителей,  содержащих
персональные данные субъектов персональных данных

На  основании  требований  законодательства  Российской  Федерации  о  персональных
данных и  локальных  нормативных  актов  БМАОУ  лицее  №3  «»Альянс»  комиссия  по
уничтожению  персональных  данных  отобрала  к  уничтожению  носители,  содержащие
персональные данные:

№
п/
п

Заголовок дел
а
(групповой
заголовок
документов)

Носит
е
ль

Номе
р
опис
и

Номер
ед.  хр.
по опис
и

Количеств
о
ед. хр.

Сроки хранени
я
и номера
статей
по перечню

Примечани
е

1 2 3 4 5 6 7 8

Итого: 10 (десять) единиц.
Комиссия в составе:

Ответственного  за  организацию
обработки персональных данных

Заместителя директора по АХЧ

Секретаря



Приложение № 2
к Порядку

УТВЕРЖДАЮ
Директор БМАОУ лицея №3 «Альянс»

______________       Иовик Н.В.

А К Т

_____________
№______

г. Березовский

об уничтожении персональных данных

Комиссия  по  уничтожению  персональных  данных,  созданная  на  основании  приказа
директора БМАОУ лицея №3 «Альянс»от _____________ № _____, составила акт о том,
что  (дата)
уничтожила нижеперечисленные носители, содержащие персональные данные:

Учетны
й
номер
носител
я,
номер
дела
и
т. д.

Заголовок дела (группо
вой
заголовок документов)

Тип
носителя
информац
ии

Причина
уничтожения
носителя
информации;
стирания/обезличива
ния
информации

Производима
я
операция
(стирание,
уничтожение,
обезличивани
е)

1 2 3 3 4

1

2

Всего подлежит уничтожению: 10 (десять) носитель(ей).
Правильность  произведенных  записей  в  акте  проверена.  Персональные  данные  на
носителях полностью уничтожены.

Ответственный  за  организацию
обработки персональных данных

Заместитель директора по АХЧ

Секретарь



Приложение №3
Перечень сведений конфиденциального характера

БМАОУ лицея №3 «Альянс»
1. Персональные данные сотрудников образовательной организации, обрабатываемые в

образовательной организации, за исключением информации, подлежащей
распространению и предоставлению в установленных федеральными законами и

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами случаях:
 фамилия, имя, отчество (при наличии);
 место и дата рождения;
 адреса регистрации и проживания;
 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения);
 телефонные номера (домашний, мобильный);
 сведения о трудовой деятельности (место работы, должность, период работы, 

причины прекращения трудового договора, размер оклада, информация об 
отпусках, переводах);

 образование, квалификация, наличие специальных знаний;
 семейное положение и состав семьи;
 категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе, 

информация о снятии с воинского учета;
 наличие судимости;
 СНИЛС, ИНН;
 состояние здоровья (диагнозы, история болезни, медосмотры, медицинские 

заключения).

2. Персональные данные поступающих на обучение детей, обучающихся, их родителей 
(законных представителей):

 фамилия, имя, отчество (при наличии);
 дата и место рождения;
 данные из свидетельства о рождении;
 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения);
 адреса регистрации и проживания, сведения из документа, который подтверждает

право на пребывание на территории России;
 телефонные номера (рабочий, домашний мобильный);
 состояние здоровья (диагнозы, история болезни, медосмотры, медицинские 

заключения, рекомендации ПМПК и ПМПк);
 сведения об усыновлении, родстве ребенка с родителем (законным 

представителем);
 сведения о наличии мер социальной поддержки

3. Сведения о состоянии безопасности образовательной организации:
 о специальных средствах, технических приемах, тактике осуществления 

мероприятий по борьбе с терроризмом, а также о составе их участников;
 о системе охраны и пропускном режиме на объектах образовательной 

организации, если такие сведения не отнесены в установленном порядке к 
сведениям, составляющим государственную тайну;

 информация, содержащаяся в паспортах безопасности, актах обследования и 
категорирования;

 переписка с территориальными органами безопасности.



4. Сведения об организации разграничения доступа к информационным ресурсам 
образовательной организации, паролях, закрытых ключах электронной подписи, ключах 
шифрования информации, если они не относятся к сведениям, составляющим 
государственную тайну.
5. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан.
6. Сведения организаций, ставшие известными сотрудникам образовательной организации
при выполнении ими должностных обязанностей, которые этими организациями отнесены
к сведениям конфиденциального характера.
7. Финансовая информация, имеющая коммерческую ценность, не содержащаяся в 
учредительных и иных документах, находящихся в публичном доступе, а также 
относящаяся к категории ограниченного доступа, в том числе:

 персональная информация и образцы подписей физических лиц;
 документы, содержащие сведения о получаемых и предлагаемых предложениях;
 деловая переписка;
 информация, содержащаяся в регистрах бухгалтерского учета и внутренней 

бухгалтерской отчетности;
 данные налогового учета и налоговой отчетности;
 сведения об исполнении договоров, контрактов и соглашений;
 данные первичных учетных документов;
 информация, содержащаяся в регистрах внутренней финансовой отчетности;
 договоры, контракты и соглашения, сведения об их исполнении;
 сведения, касающиеся предмета договоров на выполнение научно-

исследовательских работ, хода их исполнения и полученных результатов, если 
иное не предусмотрено договорами.

8. Сведения, отраженные в Указе Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении 
Перечня сведений конфиденциального характера», и иные сведения, отнесенные в 
соответствии с законодательством РФ к разряду ограниченного распространения.
9.  Информация, содержащаяся в контрольных измерительных материалах, используемых 
при проведении государственной итоговой аттестации.
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