5











Об утверждении Порядка 
уничтожения носителей 
персональных данных 
в Комитете


В соответствии с федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ                                  «О персональных данных», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»

ПРИКАЗЫВАЮ:

	1. Утвердить Порядок уничтожения носителей персональных данных в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска (приложение).
	2. Руководителям структурных подразделений Комитета обеспечить исполнение утвержденного Порядка уничтожения носителей персональных данных.
	3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.



Председатель Комитета						       С. А. Чигинцев












Н.Л. Аношкина
263 16 71

	
	Приложение

к приказу Комитета
от _____________ № ________





Порядок
уничтожения носителей персональных данных в 
Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска

I. Общие положения

	1. Порядок уничтожения носителей персональных данных в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска (далее - Порядок) устанавливает единые правила уничтожения носителей персональных данных в структурных подразделениях Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска (далее - Комитет).
	2. Уничтожение носителей персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных                                          в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
	3. Настоящий Порядок разработан в соответствии с федеральными законами                               от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 27.07.2006 № 149-ФЗ                                   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».
	4. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию: по достижении целей обработки, в случае выявления неправомерной обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении этих целей в соответствии с процедурой, предусмотренной статьей 21 Федерального закона                          от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
	5. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных                                   в структурных подразделениях Комитета (далее - ответственное лицо), осуществляет систематический контроль и выделение из общей массы документов, содержащих персональные данные, подлежащие уничтожению.
	6. Для проведения процедуры уничтожения носителей персональных данных                             в Комитете создается комиссия, которая в соответствии с актами об уничтожении материальных носителей персональных данных (далее - акт об уничтожении) производит уничтожение бумажных и электронных носителей персональных данных.

II. Уничтожение бумажных носителей персональных данных

	7. Бумажные носители персональных данных (документы, их копии, выписки) уничтожаются путем измельчения указанных документов в специальных машинах на мелкие части, исключающие возможность последующего восстановления информации, или сжигаются.
	8. По окончании уничтожения бумажных носителей комиссией составляется акт об уничтожении бумажных носителей персональных данных.
	9. Акт об уничтожении бумажных носителей персональных данных составляется и подписывается комиссией в двух экземплярах. В течение трех дней после составления указанный акт об уничтожении направляется на утверждение председателю Комитета. После утверждения один экземпляр акта об уничтожении остается у ответственного лица, второй экземпляр передается в архив на хранение.
Форма акта об уничтожении бумажных носителей персональных данных приведена в приложении 1 к настоящему Порядку

III. Уничтожение носителей персональных данных в электронном виде

10. К персональным данным, хранимым в электронном виде, относятся файлы, папки, электронные архивы на жестком диске компьютера и машиночитаемых носителях (компакт-дисках СD-R/RW или DVD-R/RW,  флеш-носителях).
11. Машиночитаемые носители (компакт-диски и флеш-носители) по истечении сроков обработки и хранения на них персональных данных на основании акта об уничтожении подлежат физическому уничтожению, с целью невозможности их восстановления и дальнейшего использования, путем механического нарушения целостности носителей информации или их сжигания.
Персональные данные, хранимые на электронных носителях (файлах, папках, компакт-дисках СD-R/RW или DVD-R/RW, флеш-носителях) удаляются путем стирания информации с помощью программных или технических средств, гарантирующих уничтожение информации, или путем механического нарушения целостности носителей информации.
В случае допустимости повторного использования носителя информации компакт-дисках СD-RW или DVD-RW. флеш-носителя применяется программное удаление («затирание») содержимого путем его форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель.
12. Акт об уничтожении машиночитаемых носителей и электронных файлов, содержащих персональные данные, составляется и подписывается комиссией в двух экземплярах. В течение трех дней после составления указанный акт об уничтожении направляется на утверждение заместителю председателя Комитета. После утверждения один экземпляр акта об уничтожении остается у ответственного лица, второй экземпляр передается в архив на хранение.
Форма акта об уничтожении машиночитаемых носителей и электронных файлов, содержащих персональные данные, приведена в приложении 2 к настоящему Порядку.
	13. Факт уничтожения машиночитаемых носителей и электронных файлов, содержащих персональные данные, фиксируется в журнале регистрации носителей персональных данных структурного подразделения Комитета путем занесения соответствующих данных о дате и номере акта об уничтожении.




Начальник отдела кадров						        Н. Л. Аношкина


Приложение 1 к Порядку уничтожения носителей персональных данных в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска

Форма

Акт 
об уничтожении бумажных носителей персональных данных

Комиссия, наделенная полномочиями приказом председателя Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска от ______________ № ________ в составе:

Председатель:			_____________________
(Ф.И.О)	(должность)
Члены комиссии:			_____________________
(Ф.И.О)	(должность)
			_____________________
(Ф.И.О)	(должность)

провела отбор бумажных носителей персональных данных и установила, что персональные данные, зафиксированные на них в процессе эксплуатации, подлежат гарантированному уничтожению.

	№
п/п
	Дата окончания срока обработки зафиксированных на бумажном носителе персональных данных
	Название бумажного носителя

	
	
	




Всего подлежит уничтожению	 носителей.
(цифрой и прописью)

Перечисленные носители сверены с записями в акте и персональные данные на указанных	 носителях	 уничтожены 	путем (разрезания, сжигания, механического уничтожения, сдачи предприятию по утилизации вторичного сырья и т.п.).

Председатель:         _____________________      _____________________
                                              (подпись)                                     (Ф.И.О)
Члены комиссии:   _____________________      _____________________
                                              (подпись)                                     (Ф.И.О)
	            _____________________      _____________________
            (подпись)                                     (Ф.И.О)




Приложение 2 к Порядку уничтожения носителей персональных данных в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска

Форма

Акт 
об уничтожении машиночитаемых носителей и электронных файлов, содержащих персональные данные

Комиссия, наделенная полномочиями приказом председателя Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям города Челябинска от ______________ № ________ в составе:

Председатель:			_____________________
(Ф.И.О)	(должность)
Члены комиссии:			_____________________
(Ф.И.О)	(должность)
			_____________________
(Ф.И.О)	(должность)

провела отбор съемных носителей персональных данных, файлов и папок, содержащихся в информационной системе персональных данных, и установила, что персональные данные, зафиксированные на них в процессе эксплуатации, подлежат гарантированному уничтожению.

	№
п/п
	Дата окончания срока обработки зафиксированных на носителе персональных данных
	Учетный номер съемного носителя или наименование технического средства, на котором уничтожаются файлы

	
	
	



Всего подлежит уничтожению_________________________________________ носителей.
(цифрой и прописью)
		Перечисленные носители сверены с записями в акте и персональные данные на указанных носителях 	уничтожены 	путем: _________________________________________
_____________________________________________________________________________
(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации: механического уничтожения, сжигания, разрезания, деформирования)

Уничтоженные носители с книг и журналов учета списаны.

Председатель:         _____________________      _____________________
                                              (подпись)                                     (Ф.И.О)
Члены комиссии:   _____________________      _____________________
                                              (подпись)                                     (Ф.И.О)
	_____________________      _____________________
                                              (подпись)                                     (Ф.И.О)

