
   

 

 

 
 

Приложение N 1 

к Приказу №2 от 15.12.25 

Положение 

"О порядке хранения и уничтожения материальных носителей с персональными данными" 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок хранения и уничтожения информации, 

содержащей персональные данные, на материальных носителях, а также в информационных системах 

персональных данных ООО «Автотехнологии» (далее – Оператор). 

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О 

персональных данных», Политикой обработки персональных данных ООО «Автотехнологии» и 

Правилами обработки персональных данных (автоматизированной и неавтоматизированной) ООО 

«Автотехнологии». 

1.3. Действие Положения распространяется на все процессы хранения и уничтожения 

персональных данных, обрабатываемых Оператором как автоматизированными, так и 

неавтоматизированными способами. 

1.4. Под уничтожением персональных данных понимаются 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. 

 

2. ХРАНЕНИЕ МАТЕРИАЛЬНЫХ НОСИТЕЛЕЙ, СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ 

ДАННЫЕ, И ИНФОРМАЦИИ В ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМАХ 

 

2.1. Обработка персональных данных должна осуществляться таким образом, чтобы в 

отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения 

информации (материальные носители, информационные системы) и установить перечень лиц, 

осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

2.2. Текущее хранение материальных носителей (бумажных документов, электронных 

носителей) осуществляется в том случае, когда они необходимы для постоянного использования. С 
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момента начала обработки и до передачи в архив или уничтожения материальные носители хранятся в 

соответствии с Перечнем мест хранения материальных носителей, утверждаемым приказом 

директора. 

2.3. Хранение персональных данных в информационных системах осуществляется на 

защищенных серверах Оператора или у надёжных хостинг-провайдеров с соблюдением требований 

законодательства о защите персональных данных. 

2.4. Материальные носители должны храниться в служебных помещениях в сейфах, 

металлических шкафах, металлических стеллажах, которые по окончании рабочего дня запираются и 

опечатываются. В исключительных случаях (при отсутствии указанных хранилищ) – в запираемых 

ящиках рабочих столов. Запрещается хранить материальные носители в незапираемых ящиках 

рабочих столов и других неприспособленных для этого местах. 

2.5. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей, баз данных), обработка которых осуществляется в различных целях. 

2.6. При хранении материальных носителей и информации в электронном виде должны 

соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 

несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, 

порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, 

устанавливаются Оператором в соответствии с Политикой и Правилами обработки персональных 

данных. 

 

 

2.7. Сроки хранения персональных данных определяются в соответствии с целями их 

обработки, указанными в Политике обработки персональных данных и разделом 2.4 Правил 

обработки персональных данных ООО «Автотехнологии». Хранение сверх установленных сроков не 

допускается. 

2.8. О фактах утраты материальных носителей, содержащих персональные данные, либо 

разглашения содержащихся в них сведений, а также о нарушениях в работе информационных систем, 

повлекших утечку данных, немедленно ставится в известность непосредственный руководитель и 

работник, ответственный за обеспечение безопасности персональных данных. По каждому подобному 

факту проводится служебная проверка в установленном порядке. 

 

3. УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. Основаниями для уничтожения персональных данных являются: 

    - достижение целей обработки персональных данных или утрата необходимости в их 

достижении; 

    - истечение установленных Политикой и Правилами сроков хранения персональных 

данных; 

    - отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку, если сохранение данных 

более не требуется и отсутствуют иные законные основания для обработки; 

    - выявление факта неправомерной или нецелевой обработки персональных данных; 

    - предписание уполномоченного органа. 

3.2. Уничтожение персональных данных, включая их удаление из информационных систем и 

уничтожение материальных носителей, осуществляется в срок, не превышающий 30 (тридцати) 

календарных дней с момента наступления основания для уничтожения, если иное не предусмотрено 

федеральным законом или договором. 

3.3. Уничтожение документов (материальных носителей), содержащих персональные данные, 

производится в следующих случаях: 

    а) При выявлении неправомерной обработки – в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих 

дней с момента выявления. 

    б) В иных случаях, указанных в п. 3.1. – в сроки, установленные п. 3.2. настоящего 

Положения. 

3.4. Порядок уничтожения: 

3.4.1. Уничтожение информации в информационных системах (базах данных, файлах): 



   

осуществляется ответственным лицом путем безвозвратного удаления с использованием методов, 

исключающих возможность восстановления данных (например, использование специального 

программного обеспечения для уничтожения файлов). 

3.4.2. Уничтожение электронных носителей информации (жесткие диски, SSD, 

USB-флеш-накопители, CD/DVD-диски и т.п.): 

    - Информация предварительно стирается с использованием специального ПО. 

    - Физический носитель подвергается физическому разрушению (шредер для дисков, 

размагничивание, дробление) или утилизируется специализированной организацией с оформлением 

акта об утилизации. 

3.4.3. Уничтожение бумажных носителей: осуществляется путем измельчения (шредирования) 

до состояния, исключающего возможность прочтения информации, или сожжения в установленном 

порядке. 

3.5. Для организации уничтожения партии материальных носителей или данных в 

информационных системах приказом директора Оператора создается комиссия в составе не менее 

трех человек, включая представителя отдела, ответственного за обработку персональных данных, и 

сотрудника, ответственного за информационную безопасность. 

3.6. Процедура уничтожения оформляется Актом об уничтожении персональных данных. В 

Акте указываются: 

    - основание для уничтожения; 

    - перечень уничтожаемых данных или носителей с идентифицирующими признаками; 

    - способ уничтожения; 

    - дата уничтожения; 

    - подписи всех членов комиссии. 

Акт утверждается руководителем Оператора и подшивается в дело. Срок хранения Актов – не 

менее 1 года. 

3.7. Накапливаемые для уничтожения документы, копии документов, черновики, содержащие 

персональные данные, должны храниться отдельно от действующей документации в опечатываемой 

таре (коробах, папках) до момента уничтожения. 

3.8. Уничтожение персональных данных, обрабатываемых сторонним организацией по 

поручению Оператора, обеспечивается Оператором путем включения соответствующих обязанностей 

и условий в договор с таким лицом и контроля за их исполнением. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


