


персональных данных могут быть установлены иные сроки уничтожения персональных 

данных при достижении цели обработки персональных данных.  

 

 

3. Работа с бумажными носителями (документами) 

3.1. Виды и периоды уничтожения бумажных носителей, содержащих персональные данные, 

представлены в таблице 1: 

Таблица 1 

Виды и периоды уничтожения бумажных носителей,  

содержащих персональные данные 

№ 

п/п 

Документ Срок 

хранения 

Действия по 

окончании срока 

хранения 

1. Документы (сведения, содержащие 

персональные данные о работниках) 

переданные и сформированные при 

трудоустройстве работника 

75 лет Уничтожение 

2. Документы об обучающихся (сведения, 

содержащие персональные данные 

обучающихся), родителей (законных 

представителей) 

установленные для 

данных 

документов сроки 

хранения 

Уничтожение 

3. Другие документы с грифом 

«Конфиденциально» и «Для служебного 

пользования» (Журналы учёта, списки 

доступа, эксплуатационная документация 

и т.п.) 

хранятся до 

замены на новые, 

если не указан 

конкретный срок 

Уничтожение 

 

3.2. Документы, указанные в п. 3.1. должны находиться в шкафах с замком, сейфах с доступом 

к ним документоведа или уполномоченных лиц. Исключение составляют документы, 

обрабатываемые в настоящий момент на рабочем месте. 

3.3. По окончании срока хранения документы, указанные в п. 3.1. уничтожаются путём 

измельчения на мелкие части (или иным способом), исключающие возможность 

последующего восстановления информации или сжигаются. 

 

5. Порядок оформления документов об уничтожении носителей 

5.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляет специальная 

Комиссия, создаваемая приказом директора ОУ.  

5.2. В ходе процедуры уничтожения персональных данных носителей необходимо 

присутствие членов Комиссии, осуществляющей уничтожение персональных данных и иной 

конфиденциальной информации, находящейся на технических средствах. 

5.3. Комиссия составляет и подписывает Акт об уничтожении носителей. В течение трёх дней 

после составления акты об уничтожении направляются на утверждение руководителю ОУ. 

После утверждения Акт хранится в сейфе у руководителя соответствующего подразделения 

ОУ. 

5.4. Факт уничтожения носителя с персональными данными фиксируется в «Журнале 

регистрации носителей информации, содержащих персональные данные и иную 

конфиденциальную информацию», где в графе «Дата и номер акта уничтожения» заносятся 

соответствующие данные. Данный журнал является документом конфиденциального 

характера и вместе с актами уничтожения хранится в сейфе.  
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