


3. Работа с бумажными носителями (документами)

3.1. Виды и периоды уничтожения бумажных носителей, содержащих персональные дан-
ные, представлены в таблице 1:

Таблица 1
Виды и периоды уничтожения бумажных носителей, содержащих персональные данные

№
 п/п

Документ
Срок

хране-
ния

Действия
по окончании срока

хранения
1

.
Документы (сведения, содержащие персональные

данные о работниках ), переданные и сформированные при 
трудоустройстве работника.

75 лет Уничтоже-
ние

2
.

Документы о клиентах (получателях услуг) (све-
дения, содержащие персональные данные, переданные Опе-
ратору при заключении договора об оказании услуг).

Срок
действия догово-
ра, если законода-
тельством или до-
говором не преду-

смотрено иное

Уничтоже-
ние

3
.

Другие документы с грифом «Конфиденциально»
и «Для служебного пользования» (Журналы учёта, списки 
доступа, эксплуатационная документация и т.п.)

хра-
нятся до замены

на новые, если не
указан конкрет-

ный срок

Уничтоже-
ние

3.2  Документы, указанные в п. 3.1., должны находиться в сейфах, опечатываемых печатя-
ми сотрудника отдела кадров . 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.

4. Работа с машинными носителями информации
4.1. Виды и периоды уничтожения персональных данных, хранимых в электронном виде

(«файлах») на жестком диске компьютера (далее – НЖМД) и машинных носителях: компакт дис-
ках (далее – CD-R/RW, DVD-R/RW в зависимости от формата), дискетах 3,5“ 1.4Mb (далее – FDD),
FLASH-накопителях. 

Пример видов и периодов уничтожения персональных данных, хранимых в электронном
виде на НЖМД, представлен в таблице 2.

Таблица 2
Виды и периоды уничтожения персональных данных, хранимых в электронном виде на

жестком диске компьютера 

№
 п/п

Информация, вид носителя

Сро
к

хра-
нения

Действия по
окончании срока хране-

ния

1
.

База данных автоматизированной инфор-
мационной системы  Оператора. 

Носитель: файлы на НЖМД сервера

До
создания более
актуаль-ной ко-

пии

Повторное ис-
пользование носителя для 
записи очередной резерв-
ной копии БД, в случае не-
возможности – уничтоже-
ние носителя; удаление ар-
хивных файлов с НЖМД

2
.

База данных  автоматизированной инфор-
мационной системы  «1С Предприятие-Кадры».

Носитель: файлы на НЖМД сервера

До
создания более
актуальной ко-

пии

Повторное ис-
пользование носителя для 
записи очередной резерв-
ной копии БД, в случае не-



возможности – уничтоже-
ние носителя; удаление ар-
хивных файлов с НЖМД

3
.

База данных  автоматизированной инфор-
мационной системы  «1С Бухгалтерия».

Носитель: файлы на НЖМД сервера

До
создания более
актуальной ко-

пиии

Повторное ис-
пользование носителя для 
записи очередной резерв-
ной копии БД, в случае не-
возможности – уничтоже-
ние носителя; удаление ар-
хивных файлов с НЖМД

4.2. Машинные носители информации (за исключением НЖМД), перечисленные в п.п. 3.1.
должны находиться в сейфе, опечатываемом печатью ответственного сотрудника (кроме формиру-
емых или обрабатываемых в данный момент на рабочем месте).

4.3. По окончании указанных сроков хранения, машинные носители информации, подлежа-
щие уничтожению, физически уничтожаются с целью невозможности восстановления и дальней-
шего использования. Это достигается путём деформирования, нарушения единой целостности но-
сителя или его сжигания. 

4.4. Подлежащие уничтожению файлы, расположенные на жестком диске ПЭВМ, удаляют-
ся средствами операционной системы с последующим «очищением корзины».

4.4. В случае допустимости повторного использования носителя формата FDD, CD-RW,
DVD-RW, FLASH применяется программное удаление («затирание») содержимого диска путём его
форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель. 

5. Порядок оформления документов об уничтожении носителей

5.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляет специаль-
ная Комиссия, создаваемая распоряжением главы Администрации МО «Поселок Усть-Куйга». 

5.2. В ходе процедуры уничтожения персональных данных носителей необходимо присут-
ствие членов Комиссии, осуществляющей уничтожение персональных данных и иной конфиденци-
альной информации, находящейся на технических средствах.

5.3. Комиссия составляет и подписывает Акт (2экземпляра) об уничтожении носителей. В
течение трёх дней после составления акты об уничтожении направляются на утверждение руково-
дителю . 

 


