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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке уничтожения персональных да

в федеральном государственном бюджетном образоват
высшего образования «Кабардино-Балкарский государственный аграр­

ный университет имени В.М. Кокова»

иных
ельном учреждении

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке уничтожения 

федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего 
образования «Кабардино-Балкарский государственный агр 
ни В.М. Кокова» (далее - Положение) устанавливает пе 
уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъектов персональ­
ных данных;]

1.2. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и Сво­
бод обучающихся и работников при обработке их персональных данных в феде­
ральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего обра­
зования «Кабардино-Балкарский государственный аграрный университет имени 
В.М. Кокова,» (далееР Университет).

1.3. Основные понятия, используемые в Положении:
• субъект персональных данных - работник и (или) i

относятся соответствующие персональные данные;
• работник - физическое лицо, вступившее в трудовьк 

ситетом;
• персональные (данные - информация, сохраненная е 

сящаяся к определенному или определяемому на основа 
физическому лицу (субъекту персональных данных), которая сама по себе или в 
сочетании с другой информацией, имеющейся в Университете, позволяет иден­
тифицировать личность субъекта персональных данных;

•
ми даннымй, включая сбор, систематизацию, накоплени 
(обновлений, изменение), использование, распространена 
чу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

• уничтожение персональных данных - действия 
невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 
системе персональных данных или в результате которых 
альные носители персональных данных;

• носители персональных данных - как электронные (дискеты, компакт- 
диски. лентръ флеш-накопители и др.), так и неэлектронные (бумажные) носители 
персональных данных.

персональных данных в

дрный университет име- 
фиодичность и способы

иное лицо, к которому

е отношения с Универ-

любом формате; отно- 
нии такой информации

обработка персональных данных - действия (операции) с персональны- 
е, хранение, уточнение 
е (в том числе йереда-

в результате которых

уничтожаются матери-
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Настоящее Положение разработано на основе Федерального закона от 
IX технологиях и о защите 
152-ФЗ «О персональных

1.4.
27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационна 
информации», Федерального закона от 27.07.2006 № 
данных» и других нормативных правовых актов.

2. Правила уничтожения носителей, содержащи х персональные данные

альные данные субъектов
,им правилам:

2.1. Уничтожение носителей, содержащих персон 
персональных данных, должно соответствовать следуют:

• быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восста­
новления;

• оформляться юридически, в частности, актом об 
ных данных 
системе персональных данных Университета;

• уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих персо­
нальные данные субъектов персональных данных, которые подлежат уничтоже­
нию в связи с истечением срока хранения, достижением 
ных персональных данных либо утратой необходимости 
пуская случайного или преднамеренного уничтожения ак

уничтожении персональ- 
и выгрузкой из журнала регистрации событий в информационной

цели обработки указан- 
в их достижении, не до- 
туальных носителей.

3. Порядок уничтожения носителей, содержащих перс анальные данные

3.1. Персональные данные субъектов персональ
дольше, чем этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по исте­
чении срока хранения, достижении целей обработки или в случае утраты необхо­
димости в их достижении.

3.2. Носители, содержащие персональные данные
данных, уничтожаются в специально отведенном для этих целей помещении ко­
миссией но уничтожению персональных данных, утвержденной приказом ректора 
Университета (далее - Комиссия).

3.3. Носители, содержащие персональные данные

ных данных хранятся не

субъектов персональных

субъектов персональных 
данных, уничтожаются Комиссией в срок, не превышают|ций 30 дней с даты дости­
жения 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 документа составляется акт о выде- 
субъектов персональныхлении документов, содержащих персональные данные 

данных, к унич тожению.
3.6. В актах о выделении документов, содержантих персональные данные 

субъектов персональных данных, к уничтожению исправления не допускаются.
3.7. Комиссия проверяет наличие всех документов, включенных в акт о вы- 

субъектов персональныхделении носителей, содержащих персональные данные 
данных, к уничтожению.

3.8. Но окончании сверки акт о выделении докуме 
нальные данные субъектов персональных данных, к уни 
всеми членами Комиссии и утверждается проректором по

3.9. Носители, содержащие персональные данные 
данных, отобранные для уничтожения и включенные в акт, после проверки их Ко-
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предаются ответственному за уничтожение документов в помещениимиссией I 
управления правового и кадрового обеспечения.

3.10. Уничтожение носителей, содержащих персо 
персональных данных, производится после утверждени 
членов Комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и 
полноту уничтожения перечисленных в акте носителей.

3.11. Уничтожение персональных данных, если э

чальные данные субъектов 
я акта в присутствии всех

до допускается материаль­
ным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обра­
ботку этих персональных данных с сохранением возможности обраббтки иных 
данных, зафиксированные на материальном носителе (удаление, вымарывание).

альные данные, осуществ-3.12. Уничтожение носителей, содержащих персон
ляется в следующем порядке:

• уничтожение персональных данных, содержащихся 
осуществляется путем уничтожения через термическую 
результате которых становится невозможным восстановить содержание ранее по­
лученных персональных данных (ст. 3 Федерального зак 
ФЗ) и выгрузкой из журнала регистрации событий в и 
персональных данных Университета;

• уничтожение персональных данных, содержащихся 
сигелях. осуществляется путем нанесения им неустрани 
ждения. исключающего возможность их использования, 
данных. Вышеуказанное достигается путем деформирования, нарушения единой 
целостности носителя;

• подлежащие уничтожению файлы с персональнь 
персональных данных, расположенные на жестком диск 
операционной системы компьютера с последующим «очи

• в случае допустимости повторного использования 
R.W применяется программное удаление («затирание») с< 
его форматирования с последующей записью новой инфе 
тель.

на бумажных носителях, 
обработку (сжигание) в

юна от 27.07.2006 № 152- 
(нформационной системе

I на машиночитаемых но- 
мого физического повре- 

а также восстановления

ми данными субъектов 
е, удаляются средствами 
щением корзины»;
носителя CD-RW, DVD- 
щержимого диска путем 
рмации на данный носи-

4. Порядок сдачи макулатуры

4.1. Документы по истечении срока хранения, достижении целей обработки 
необходимости в их достижении подлежат уничтожению пу- 

приема макулатуры), 
документов, содержащих

или в случае утраты 
тем сдачи организациям, ербирающим вторсырье (пункть

4.2. Выделенные документы по акту о выделении 
персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению передают­
ся 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 други­
ми полимерными пленками; материал, выделяющий ядовитые и токсичные веще­
ства.

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 (пле­
нок, гранул), пенопласт, искусственную и натуральную кожу, клеенку, битум, па­
рафин, остатки химических и минеральных веществ и красок;
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более 10 про-• влажность документов, подлежащая вывозу, должна быть не 
центов.

4.5. Сдача оформляется приемо-сдаточными накладными, данные которых 
(дата сдачи, номер накладной, вес сданной макулатуры) указываются в акте о вы­
делении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных 
данных, к уничтожению.

4.6. Погрузка и вывоз документов осуществляются под контролем лица, от- 
стру кту р н о го п одр аз дел е - ветственного за обеспечение сохранности документов 

ния.
4.7. Отобранные к уничтожению документы пере,д сдачей на переработку в 

качестве макулатуры должны в обязательном порядке измельчаться до степени, ис­
ключающей возможность прочтения текста.

5. Порядок оформления документов об уничтожении персональных дан­
ных

твлялась с использованием 
одержащих персональные

5.1. Если обработка персональных данных осуществлялась без использова­
ния средств автоматизации, об уничтожении носителей, содержащих персональные 
данные, Комиссия составляет и подписывает акт об уничтожении персональных 
данных (приложение № 1 к настоящему Положению).

5.2. Если обработка персональных данных осущес 
средств автоматизации, об уничтожении носителей, с 
данные, Комиссия составляет и подписывает акт об уничтожении персональных 
данных, а также осуществляет выгрузку из журнала регистрации событий в ин­
формационной системе персональных данных Универе 
настоящему 11оложению).

итета (приложении № 2 к

5.3. Если обработка персональных данных осуществлялась одновременно с 
•вания средств автоматиза- 
ные данные, Комиссия со-

использованием средств автоматизации и без использо 
ции, об уничтожении носителей, содержащих персоналы 
ставляет и подписывает акт об уничтожении персональных данных, а также осуще­
ствляет выгрузку из журнала регистрации событий в 
персональных данных Университета.

5.4. Акт об уничтожении персональных данных со 
ной форме. Акт об уничтожении персональных данных м 
бумажной, так и электронной форме.

ЕВ акте указываются:
• наименование и адрес Университета;
• наименование организации, которая осуществляла обработку персональ­

ных данных ио поручения Университета;
• Ф. И. О. сотрудников, чьи персональные данные были уничтожены;
• Ф. И. О. и должности сотрудников, уничтоживших

также их подписи;
• перечень категорий уничтоженных персональных данных;
• наименование уничтоженных носителей, содержащих персональные дан­

ные, с указанием количества листов в отношении каждог< 
ля в случае обработки персональных данных без использования средств автома­
тизации;

информационной системе

вставляется по установлен- 
южет быть составлен как в

персональные данные, а

о материального носите-
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• наименование информационной системы персональных данных, из которой 
были уничтожены персональные данные -■ в случае обработки персональных дан­
ных с использованием средств автоматизации;

• способ уничтожения персональных данных;
• причина уничтожения персональных данных;
• дата уничтожения персональных данных.

5.5. Выгрузка из журнала регистрации событий в 
персональных данных Университета содержит:

•

информационной системе

или уничтожены; 
данных;

Ф. И. О. сотрудников, чьи персональные данные б 
перечень категорий уничтоженных персональных 
наименование информационной системы персональных данных, из кото­
рой были уничтожены персональные данные;
причину уничтожения персональных данных;
дату уничтожения персональных данных.
5.6. Факт уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъ- 
персональных данных, фиксируется в журнале учета документов, передан­

ных на уничтожение. Данный документ является документом конфиденциального 
характера и вместе с актом об уничтожении персональн мх данных и выгрузкой из 
учетной бухгалтерской или кадровой программ храните;: в помещении управления 
правового и кадрового обеспечения в течение трех лет. По истечении срока хране­
ния акт об уничтожении персональных данных и выгруз 
в архив Университета на хранение.

ектов

<а из журнала, передаются

рующих обработку и за-

влекаются к гражданско- 
ти в порядке, установлен-

6. Ответственность за нарушение норм, регули 
щиту персональных данных работника

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Феде­
рации и иными федеральными законами, а также при 
правовой, административной и уголовной ответственное 
ном федеральными законами.

6.2. Моральный вред, причиненный работнику bi 
прав, нарушения правил обработки персональных 
ных Законом о персональных данных, а также гребованг 
данных, установленных в соответствии с названным Федеральным законом, под­
лежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имуще­
ственного вреда и понесенных работником убытков.

следствие нарушения его 
данных, установлен- 

й к защите персональных

7. Заключительные положения

7.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его '
7.2. Работодатель обеспечивает неограниченный доступ к
7.3. Настоящее положение доводится до сведения всех 
под роспись.

утверждения.
: настоящему документу.
; работников персонально
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Приложение № 1 к Положению 
о порядке уничтожения персональных данных 

в федеральном государственном 
бюджетном образовательном учреждении высшего образования 

«Кабардино-Балкарский государственный 
аграрный университет имени В.М. Кокова»

АКТ
об уничтожении персональных данных

в случае обработки персональных данных без использования средств автоматиза­
ции

Комиссия, созданная приказом ректора по университету от
_______________ , в составе

(номер приказа)

№

(дата приказа)
председателя

(должность и фамилия, имя, отчество)
членов

комиссии

КОМИССИИ

'должность и фамилия, имя, отчество)

(должность и фамилия, имя, отчество)

(должность и фамилия, имя, отчество)
в соответствии со ст. 21 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персо- 

составила настоящий акт об уничтожении персональных данных 
дльным государственным

нальных данных" 
субъектов персональных данных, обрабатываемых федеб; 
бюджетным образовательным учреждением высшего образования ««Кабардино- 
Балкарский государственный аграрный университет имени В.М. Кокова», находя­
щегося по адресу: г. Нальчик, пр. Ленина, 1 в.
Фамилия, имя. отчество (при наличии) субъекта (субъе 
цию. относящуюся к определенному (определенным) ф| 
лицу (лицам), чьи персональные данные

■ <тов) или иная информа- 
изическому (физическим) 

были уничтожены:

Перечень категорий уничтоженных персональных дани 
персональных

ых субъекта (субъектов)
данных:

Наименование уничтоженного материального (материальных) носителя (носите­
лей), содержащего (содержащих) персональные данные субъекта (субъектов) пер­
сональных данных, с указанием количества листов в отн 
ального носителя (в случае обработки персональных да: 
средств

юшении каждого матери- 
нных без использования 

автоматизации):
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Способ уничтожения персональных данных:

Причина уничтожения персональных данных:

Дата уничтожения персональных данных субъекта (субъекгов) персональных дан­
ных:

Акт подлежит хранению до
(дата, прибавить три года с даты а <та)

I [редседатель комиссии

(подпись)
Члены комиссии

(фамилия, имя, отчество)

(фамилия, и мя, отчество)

(фамилия, и мя, отчество)

(фамилия, и мя, отчество)

(подпись)

(подпись)

(подпись)



ожение № 2 к Положению 
о порядке уничтожения персональных данных 

(еральном государственном 
(ении высшего образования 

«Кабардино-Балкарский государственный 
аграрный университет имени В.М. Кокова»

Прил

в фед 
бюджетном образовательном учрежд

АКТ
об уничтожении персональных данных

в информационных системах персональных данных

Комиссия, созданная приказом ректора по университету от
___ _________ ________________ ____________________________________ 9 в составе

№

(дата приказа)
11редседагеля

(номер приказа)

(должность и фамилия, имя, отчество)

КОМИССИИ

членов

(должность и фамилия, имя, отчество)

(должность и фамилия, имя, отчество)

КОМИССИИ

(должность и фамилия, имя, отчество) 
в соответствии со ст. 21 Федерального закона от 27.07. 
нальных данных" составила настоящий акт об уничгоже 
субъектов персональных данных, обрабатываемых федеральным государственным 
бюджетным образовательным учреждением высшего о< 
Балкарский государственный аграрный университет име 
Университет), находящегося по адресу: г. Нальчик, пр. ЛрнинаДв.

Фамилия, имя. отчество (при наличии) субъекта (субъектов) или иная ин­
формацию. относящуюся к определенному (определенным) физическому (физиче­
ским) лицу (лицам). чьи персональные данные

.2006 N 152-ФЗ ГО персо- 
пии персональных данных

бразования ««Кабардино- 
ли В.М. Кокова» (далее -

были уничтожены:

Перечень категорий уничтоженных персональных 
тов) персональных

данных субъекта (субъек-
данных:

рсональные данные субъ-
Наименование информационной (информационных) системы (систем) персональ­
ных данных, из которой (которых) были уничтожены пе 
екта (субъектов) персональных данных (в случае обработки персональных данных 
с использованием средств автоматизации): ____

-

Способ уничтожения персональных данных:
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Причина уничтэжения персонал >ных данных:

Дата уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных дан­
ных:

Акт подлежит хранению до
(дата, прибавить три гсда с даты акта)

Председатель комиссии
-------------------------------------------- -

(подпись)
Члены комиссии

(фамил ия, имя, отчество)

(подпись) (фамилия, имя, отчеств

(подпись)

(подпись)

(фамилия, и мя, отчество)

(фамилия, и мя, отчество)

9


