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  АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«ШУМЯЧСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 
СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 28.11.2025г. № 441-р
         пгт. Шумячи

	О комиссии по уничтожению защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну
	




В целях выполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства РФ от 15.09.2008        № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных  на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Приложением к Приказу ФСТЭК от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Приказа ФСТЭК от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»
1. Создать комиссию по уничтожению защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну.
2. Утвердить состав комиссии по уничтожению защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну.
3. Утвердить порядок уничтожения и обезличивания защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну.
	4. Утвердить форму акта об уничтожении защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну Приложение №1.
	5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.



Глава муниципального образования 
«Шумячский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                                                 Д.А. Каменев





УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский муниципальный округ» Смоленской области
от 28.11.2025г. № 441-р 


Состав комиссии по уничтожению защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну
	Председатель комиссии:

	Руководитель Аппарата Администрации
	- Кулешова Инна Витальевна

	
Члены комиссии:

	Главный специалист Отдела по информационной политике
	- Старовойтов Дмитрий Анатольевич

	
Начальник Отдел бухгалтерского учета 
	
- Журкович Инна Михайловна

	
	

	Начальник Отдел экономики, комплексного развития и инвестиционной деятельности
	-  Старовойтов Юрий Александрович






















УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский муниципальный округ» Смоленской области
от 28.11.2025г. № 441-р


Порядок уничтожения и обезличивания защищаемой информации, не содержащей сведения составляющие государственную тайну

1. Общие положения
1.1. Порядок, уничтожения защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, в Администрации муниципального образования «Шумячский муниципальный округ» (далее - Порядок) устанавливает способы уничтожения и обезличивания носителей, содержащих защищаемую информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну
1.2. Настоящий Порядок разработан на основе Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Приказа ФСТЭК от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Приказа ФСТЭК от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах».

2. Правила уничтожения носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну

2.1. Уничтожение носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, должно соответствовать следующим правилам:
· быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восстановления;
· оформляться юридически, в частности, актом о выделении к уничтожению носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, и актом об уничтожении носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну;
· должно проводиться комиссией по уничтожению защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну;
· уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, которые подлежат уничтожению в связи с истечением срока хранения, достижением цели обработки указанной информации либо утратой необходимости в ее достижении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения актуальных носителей.
· 
3. Порядок уничтожения носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну

3.1. Защищаемая информация, не содержащая сведения, составляющие государственную тайну, хранится не дольше, чем этого требуют цели ее обработки, и подлежит уничтожению по истечении срока хранения, достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в ее достижении, а также в иных случаях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных».
3.2. Носители, содержащие защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, уничтожаются комиссией по уничтожению защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, утвержденной распоряжением Администрации (далее - Комиссия).
3.3. Носители, содержащие защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, уничтожаются Комиссией в сроки, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
3.4. Уничтожение носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, производится в присутствии всех членов Комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте носителей.
3.5. Уничтожение защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этой информации с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе.
3.6. Уничтожение носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, осуществляется в следующем порядке:
· уничтожение защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, содержащейся на бумажных носителях, осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность последующего восстановления информации. Измельчение осуществляется с использованием шредера (уничтожителя документов);
· хранящихся на ПЭВМ и (или) на перезаписываемых съемных машинных носителях информации, используемых для хранения информации вне ПЭВМ (флеш-накопителях, внешних жестких дисках, CD-дисках и иных устройствах), производится с использованием штатных средств информационных, операционных систем и средств защиты информации;
· уничтожение защищаемой информации; не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, содержащихся на машиночитаемых носителях, которые невозможно уничтожить с помощью штатных средств информационных, операционных систем и средств защиты информации, производится путем нанесения носителям неустранимого физического повреждения, исключающего возможность их использования, а также восстановления данных, в том числе путем деформирования, нарушения единой целостности носителя.

[bookmark: bookmark1]4. Порядок оформления документов об уничтожении защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну

4.1. Об уничтожении носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, Комиссия составляет и подписывает акт об уничтожении носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, по форме, приведенной в приложении № 1.
4.2. Акт об уничтожении носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, утверждается Главой Администрации.
4.3. Акт об уничтожении носителей, содержащих защищаемую информацию, не содержащую сведения, составляющие государственную тайну, хранятся у ответственного за организацию обработки защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, в течение срока хранения.

[bookmark: bookmark2]5. Порядок обезличивания защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну

5.1.  В случае невозможности уничтожения защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, они подлежат обезличиванию, в том числе для статистических и иных исследовательских целей.
5.2.  Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну:
· замена части информации идентификаторами;
· обобщение, изменение или удаление части информации;
· деление информации на части и обработка в разных информационных системах; перемешивание информации.
5.3. Ответственным за обезличивание защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, является работник, ответственный за организацию обработки защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну.
5.4.  Решение о необходимости обезличивания защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и способе обезличивания принимает ответственный за организацию обработки защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну.
5.5.  Обезличенная защищаемая информация, не содержащая сведения, составляющие государственную тайну, не подлежит разглашению и нарушению конфиденциальности.
5.6.  Обезличенная защищаемая информация, не содержащая сведения, составляющие государственную тайну, может обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.
5.7.  При использовании процедуры обезличивания не допускается совместное хранение защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, и обезличенной информации
5.8.  В процессе обработки обезличенной информации в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, может производиться деобезличивание.
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После обработки защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну, полученная в результате такого деобезличивания, уничтожают
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский муниципальный округ» Смоленской области
от 28.11.2025г. № 441-р
  

Приложение №1
Акт об уничтожении защищаемой информации, не содержащей сведения, составляющие государственную тайну

Комиссия в составе:

	Председатель комиссии:

	
	

	Члены комиссии:

	
	



составила настоящий акт в том, что «____»___________ 20   г. произведено уничтожение  персональных данных или иной конфиденциальной  информации, находящейся на ________________________________________
_________________________________________________________________               наименование носителя информации подлежат уничтожению
	№ п/п
	Вид носителя
	Учетный номер носителя
	Дата поступления
	Краткое содержание информации

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Всего подлежит списанию и уничтожению________________ наименований	                                                                                              .                                                                                (прописью)
машинных (бумажных) носителей информации.

Правильность произведенных записей в акте проверил: _______________________________
                               (подпись)
Машинные (бумажные) носители информации перед уничтожением сверили с записями в акте и полностью уничтожили путем __________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
«_____»______________20_____г.

Председатель комиссии:     ________________________
Члены комиссии:                 ________________________
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