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____________ Н.А.Дяченко
«_22_»__мая_2017___ г.

ИНСТРУКЦИЯ 

ПО УНИЧТОЖЕНИЮ НОСИТЕЛЕЙ, СОДЕРЖАЩИХ  ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
    
Настоящая Инструкция определяет порядок уничтожения носителей, содержащих персональные данные в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении – детском саде второй категории №1  «Тополек» с. СамарскоеАзовского района (далее –МБДОУ№1)
с целью обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, а также предотвращения нарушений законных прав граждан, состоящих в трудовых и договорных правоотношениях с МБДОУ№1, недопущения нанесения возможного ущерба, вызванного неправомерными умышленными или неосторожными действиями сотрудников МБДОУ№1.
1.1. Инструкция является локальным нормативным актом, требования которого обязательны для работников МБДОУ№1.
1.2. Инструкция разработана с учетом требований следующих нормативно-правовых документов, регламентирующих порядок защиты персональных данных при их обработке:
· Конституция Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный Закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный Закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687                                                                                                                                                                                   «Об утверждении положения об обеспечении безопасности персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

2. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ НОСИТЕЛЕЙ, СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ
Уничтожение материальных носителей, содержащих персональные данные, в МБДОУ№1 осуществляется в случаях и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации,  указанные далее.  
2.1. В случае достижения цели обработки или при утрате необходимости в ее достижении - не превышающие 30  дней с даты  достижения цели обработки, если иное не предусмотрено  договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между МБДОУ№1 и субъектом персональных данных, либо если оператор не вправе осуществлять  обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных законодательством. 
         Если обработка персональных данных осуществляется  другим лицом, действующим  по поручению МБДОУ№1, последнее обязано обеспечить ее прекращение и их уничтожение в  выше  указанном  порядке.

2.2. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если сохранение  персональных данных более не требуется для целей их обработки   - в  срок,  не превышающий 30 дней с  даты поступления  отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому  является субъект персональных данных, иным соглашением между  оператором и субъектом персональных данных, либо если МБДОУ№1 не вправе  осуществлять обработку без согласия субъекта на основаниях, предусмотренных  законодательством. Если обработка персональных данных осуществляется  другим лицом, действующим  по поручению МБДОУ№1, последнее обязано обеспечить ее прекращение и их уничтожение в  вышеуказанном  порядке.

          2.3. В случае невозможности обеспечения  правомерности  обработки персональных данных – в срок, не превышающий 10  рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки.

Об устранении допущенных нарушений  или об уничтожении персональных данных МБДОУ№1 обязан уведомить субъекта  персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта  или его представителя, либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным  органом по защите прав субъектов, также указанный орган.

2.4. Уничтожение материальных носителей, содержащих персональные данные,  производится с участием комиссии, в состав которой входят ответственные работники и исполнители подразделения, допущенные к работе с персональными данными, носители которых подлежат уничтожению. Разрешение на уничтожение дает заведующий МБДОУ№1.
2.5. Материальные носители, содержащие персональные данные, подлежащие уничтожению, включаются в акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные.
2.6. Уничтожение материальных носителей, содержащих персональные данные, производится путем измельчения в сечку, сожжения, механического уничтожения, сдачи для утилизации в специальные организации. На каждый способ уничтожения составляется отдельный акт.
2.7. Уничтожение машинных носителей информации типа НЖМД, ГМД, Flash, CD и DVD – дисков производится путем их механического разрушения до состояния, исключающего их дальнейшую эксплуатацию и использование.
   
Уничтожение машинных носителей информации может осуществляться с применением устройств уничтожения, сертифицированных по требованиям безопасности информации.

2.8.  Уничтожение материальных и машинных носителей, содержащих персональные данные,  до утверждения акта об уничтожении заведующим МБДОУ№1 запрещается.
2.9. По окончании уничтожения члены комиссии производят запись в акте об уничтожении документов и заверяют ее своими подписями.

2.10. Переписывать акт после его сверки членами комиссии, проставлять отметки в журналах учета до уничтожения запрещается.

2.11. После уничтожения материальных носителей, содержащих  персональные данные,  в регистрационных документах (журналах и книгах)  делается соответствующая ссылка на акт об уничтожении (номер  акта, дата). 

2.12. Акты об уничтожении материальных носителей, содержащих  персональные данные,  всех подразделений МБДОУ№1 передаются в архив Учреждения для хранения в отдельном деле. Акты об уничтожении хранятся постоянно.
3. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ НОСИТЕЛЕЙ, СОДЕРЖАЩИХ  ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ, ХРАНЯЩИХСЯ В АРХИВАХ

3.1. Уничтожение материальных носителей, содержащих персональные данные, находящихся в МБДОУ№1 на архивном хранении, осуществляется в соответствии со сроками  хранения,  установленными Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
3.2. Уничтожение носителей осуществляется в соответствии с п.п. 2.4 – 2.11 настоящей Инструкции.
Заведующий Н.А.Дяченко 

