ООО «Вершки-корешки»
Приказ № 39/В
о введении регламента хранения и уничтожения электронных данных  
Г. Сургут                                                                                                  3 сентября 2027 года
[bookmark: _Hlk106533246]В целях обеспечения информационной безопасности, упорядочения работы с электронными документами и соблюдения требований законодательства  
приказываю:
1. Ввести с 01 октября 2025 года регламент хранения и уничтожения электронных данных.  
1. Установить сроки хранения данных:  
   – бухгалтерские и финансовые документы — 5 лет;  
   – кадровые данные — 75 лет;  
   – договоры и соглашения — 3–5 лет после завершения действия.  
1. Установить правила безопасного уничтожения данных: физическое уничтожение носителей, шифрование с последующим удалением, использование специализированного ПО.  
1. Назначить ответственными за контроль соблюдения регламента IT-отдел и службу информационной безопасности.  
1. Составлять акты уничтожения данных с указанием даты, категории, способа уничтожения и ответственных лиц.  
1. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.  
[bookmark: _GoBack]Руководитель: директор Денисова А. А. (Денисова)
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